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SUMMARY·
The South African Post Office Limited was privatised on 1 October 1991 with the
govemment as the sole shareholder. Before this date the South African Post Office Limited
was part of a govemment department previously known as the Department of Post and
Telecommunication.
The transition of the department into two companies caused major changes with distinct
financial implications. The South African Post Office Limited set a goal for itself to break
even financially, five years after becoming a company.
Training of personnel plays an important role in helping the company to achieve this goal.
In this study the functional training of tellers and chief tellers in the South African Post
Office Limited is researched to determine whether the training is goal-orientated and
-.tective.
!~ background of the South African Post Office Limited is given in chapter one. In chapter
lWO a profile of the adult as a leamer i'1 the company is stated.
raining and teaching, with reference to the South African Post Office Limited are
c.scussed in chapter three. In this study training and teaching are grouped under one
umbrella namely, training.
70 establish the effectiveness of the functional courses presentea LO tellers and chief
tellers their job-description as weil as the contents of the applicable functional courses are
discussed in chapter four.
In chapter- five the job-descriptions of tellers and chief tellers are compared to the relevant
courses. From this it would appear that there are many common areas between the job-
description and the course contents. However the job-descriptions are outdated and many
tasks have not been addressed in the applicable courses. The conclusion is reached that
functional training provided to tellers and chief tellers is goal oriented and effective. It is
however, not nearly enough compared to the company's expectations and goals.
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TITEL-EN BEGRIPSVERHELDERING. PROBLEEMSTELLlNG, DOELWIT MET DIE
STUDIE, METODE VAN STUDIE EN PROGRAMAANKONDIGING
1.1 INLEIDING
D~ar word sedert die begin van 1992 baie sterk klem geplaas op beplande opleiding aan
werxnerners indiens van die Suid-Afrikaanse Posxantoor Beperk. Kursusse word intern
bv die hoofkantoorkomponent omwikkei en ceaesentraliseer na die streke toe vir
. -
aanbieding. Meting om die impak van hieraie kursusse te bepaal. ten einde aanpassings
en aanoevelings te maak, het noodsaaklik gewora.
In hieraie studie word Die funksioneJe opJeiding van tellers en hooftellers in die
Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk bespreek.
Jervolgens word 'n agtergrond gegee van aie Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk as
maatskappy ten einde die plek van funksionele opleiding in die maatskappy aan te dui.
21.2 ORleNTERING
Die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk is In nuwe maatskappy wat op 1 Oktober 1991 'r:
maatskappy geword het met die staat as die alleenaandeelhouer.
Voor die genoemde datum was die maatskappy deel van In staatsdepartement wat bekena
• gestaan het as die Departement van Pos- en Telekommunikasiewese. Met
maatskappywording het twee afsonderlike maatskappye tot stand gekom wat onderskeidelik
as Telkom Beperk en die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk bekendstaan.
in 'n radio-onderhoud wat op 21 Julie 1992. met mnr Donald Masson (Voorsitter van die
Poskamoordireksie) qevoer is. wys hy daarop dat nuwe bestuurstrukture qevorrn is en dat
strategieformulerings en bepianninq gedoen is om te sien waar die ~aatskappy oor vyf jaar
'1erder sal wees. As die maatskappy soos in die verlede sou voortgaan sou dit beteken het
dat personeelkostes met 21% per jaar oor vyf jaar sou styg. 'n Verlies van sowat R1.4 miljara
in die vyfde jaar en 'n qesamentlike veriies van R5.5miljard oor In vyf jaar tydperk sal dan
gelei word. Die maatskappy kan dit nie bekostig nie en bestuur het dit vir die maatskappy te..
doel gestel om oor vyf jaar finansieel gelyk te breek. Die maatskappy poog daama om dit self
te bereik deur kostevermindering, doeltreffende besigheid. doeltreffender behandeling van
kliente en beter diens. Gereelde tariefaanpassings sal ook In rol speel ( Suid-Afrikaanse
Poskantoor, Radio- onderhoud, 1992: 1/2).
3Werknemers behoort kennis te dra van die maatskappy se behoettes en almal behoort
saam te werk om die gestelde doelwit van die maatskappy te kan bereik. Opleiding kan
In belangrike rol vervul om werknemers instaat te stel om die maatskappy se doelwit te
bereik.
Die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk was aanvanklik in sewe streke ingedeel, maar
• In herindeling is gedoen en vanaf 1993 is die maatskappy in vyf streke ingedeel. Die vyf
streke is Noord-Transvaal (wat gebiede insluit soos Pretoria. Messina. Lichtenburg,
Standerton en Phalaborwa), Witwatersrand wat hoofsaaklik Johannesburg en voorstede
is, Sentraal waar die Oranje-Vrystaat, Vereeniging geoiede en Noorc-Kaap die rolspelers
is. Natal wat hoofsaaklik die provinsie behels en Oos- en Wes- Kaap wat die res van die
Kaaoprovinsie beslaan. Elkeen van hrercie vyf streke is seif veranvvoornehk vir die
aanbieding van funksionele opleiding. Bestuursopreicinq is ook vanaf 1993 gaandeweg
vanaf die hoofkantoorkomponent gedesentraliseer na die streke toe. Hoofkamoor bly
egter verantwoordelik vir die ontwikkeling van die kursusse wat aangebied word.
Die opleiding waarop hierdie studie tokus, is funksionele opleiding wat gegee word aan
personeel wat fisies in poskantore werksaam is. Die klem val op die funksionele opieiding
wat gerig is op die ontwikkeling van die persoonlike vaardighede van die werknemers
sodat die maatskappy, die klient en die werknemer maksimum vooraeel kan trek.
4Na maatskappywording het die implementering van hierdie funksionele opleiding in die
maatskappy gepaard gegaan met die daarstelling van sewe nuwe poste (een in elkeen
van die aanvanklike streke) naamlik Mannekragbeampte: Funksionele Opleiding. Hierdie
beampte is aanvanklik aileen verantwoordelik gemaak vir mensvaardige funksionele
opleiding. Hy/sy maak deel Liit van 'n span wat bestaan uit 'n hoofmannekragbeampte.
'n mannekragbeampte, In bedryfsmaatskaplike wsrker, 'n psigometris,
opleidingsbeamptes en in sommige streke 'n sielkundige.
In 'n onderhoud dui Van Schalkwyk (1993) 'n mannekragbeampte se aanstellingsvereistes
aan as In B-Ed graad of In Honneursgraad. Met ander woorde matriek plus vier jaar
naskoolse opleiding. Verkieslik In persoon wat opgelei is in die Opvoedkunde met
ervaring in die opleiding van volwassenes.
Die vestiging van die .iuwe benadering van opleiding in die Suid-Afrikaanse Poskantoor
Beperk is nie sonder probleme nie. Posmeesters. wat areabestuurders of
kantoorbestuurders is. moet tyd inruim om van nulle ondergeskiktes at te staan vir
gestruktureerde opleidrr 9 weg van hUII~ werkspiekke at. Dit is egter moeilik vir In
areabestuurder om 10 - 15 mense uit 'n bepaalde area vir bykans 'n werksweek at te
staan vir opleiding. Dit bring mee dat die werknemers wat oorbly in die kantoor In grater
werkslading het aangesien hulle moet instaan vir die werknemers wat kursusse bywoon.
Die posmeesters moet baie beter beplan en die begroting word ook geraak, want vervoer
moet aan werknemers verskaf word om die kursus by te woon.
5Die implementering van die kursusse het verder in 'n tyd gekom waar stakings en massa
wegblyaksies hoogty gevier het (1992). Hierdie onsekerheid van wie wei by die werk sal
opdaag, het die areabestuurders en posmeesters se taak en beplanning verder bemoeilik.
Verder is die aanstelling van mannekragbeamptes ook nuut, want dit is hoofsaaklik
gegradueerdes wat van buite die maatskappy aangestel word in 'n tyd waar
uitdienstredingspakkette aan werknemers van 55 jaar en ouer aangebied is wat
meegebring het dat talle werknemers vroeer as wat aanvanklik beplan is ,uitdiens getree
het. Kursusse is wei voor 1992 op 'n ongereelde basis aangebied en daar is geen
• waarborg dat die kursusse wat vanaf 1992 ge'implementeer is 'n sukses gaan wees nie.
Kursusse wat in 1992 gedesentraliseer is, is 'n vier dae kursus vir tellers en 'n drie dae
kursus vir tellers se direkte toesighouers (hooftellers).
In die Iig van die feit dat die Suid-Afrikaanse Poskamoor Beperk aie enorme taak het om
binne vyf jaar finansieel gelyk te breek. moet daar oaie sexer gemaak word of opleiding
koste- effektief en doelgerig is. Die rnaatskaopy kan net opleiding bekostig as ait aan die
werknemers se opleidingsbehoeftes voldoen 'en as die maatskappy baat sal vind daarby.
Met ander woorde opleiding moet prime,r kan byarae tot die finansiele groei van die
maatskappy.
In die lig van die voorafgaande uiteenserting is besluit om 'n ondersoek te loods na die
funksionele opleiding by die tellers en hooftellers en die effektiwiteit daarvan.Vir die doel
van hierdie studie is navorsing in Noord-Transvaalstreek ondemeem.
1.3.1.1
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1.3 IOENTIFISERING VAN BASIESE BEGRIPPE
1.3.1 Begripsverheldering
Die doel van begripsverheldering is am sekere terme wat in die gewone omgangstaal met
allerhande verwarrende konnotasies gebruik word helder te omlyn wat 'n belangrike
voorvereiste vir wetenskap is (Van Rensburg & Landman, 1985: vi).









Die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk is die enigste poskantoorgroep wat reeds
gevestig is in die Republiek van Suid-Afrika. Oit sluit nie Transkei, Bophuthatswana.
Venda en Ciskei se poskantore in nie.
7Hierdie poskantore word nie ingesiuit nie omdat poskantore in die genoemde lande vir die
.uur van hierdie studie onafhanklik van die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk
gefunksioneer het. Hier word dus deurgaans met ooskantoor bedoel die instansie wat
bekend staan as die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk.
1.3.1.2 Poskantoorwerknemers
Poskantoorwerknemers is beamptes indiens van die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk.
• In hierdie studie word met poskantoorwerknemers bedoel, werknemers wat fisies die
funksionele werk doen by poskantore met ander woorde nie hoofkantoor- of
streekkantoorpersoneel me. Die studie fokus op tellers, en hulle direkte
toesighouers/eerste vlak toesighouers wat bekena staan as hooftellers.
Teller
'n Teller is 'n werknemer inaiens 'Ian die poskantoor wat finansiele en/of
postooncankdiens verrig. Oit beneis noue skakslinq met die punliek en hantering van
kontant. n Teller is die poskantoor se din,3kte skaxelinq met die publiek.
1.3.1.4 Hoofteller
'n Hoofteller is 'n werknemer inaiens van die poskantoor wat in 'n toesighoudende




Die begrip volwassene word in die Verklarende Afrikaanse Woordeboek (Eksteen &
Labuschagne, 1993 : 1045) aangedui as: "Grootrens, volwasse persoon".
Van Rensburg en Landman (1985 : 189) wys daarop dat volwassenheid nie aan 'n
chronologiese leeftyd qekoppet kan word nie, en dat volwassenewording nie net
liggaamlike ryping is nie.
• Squires (1993: 87) sa dat daar geenenkele punt in die modeme mdustnele samelewing
is. waar In persoon skielik en onomwonde 'n volwassene word nie. Hy skryf dat die
definisie van 'volwassene' in opvoedkundigeterme eerder later as vroeer is en dikwels na
25 begin. "In recent years. however, the emphasis has shifted away from age as a
determinant of adulthood. to age as an aspect of adulthood" (Squires 1993:91).
Alhoewel Van Rensburg en Lanoman(1985: 189) daarop wys car volwassenheid nie aan
chronologiese leeftyd gekoppel kan word nie en Squires (1993: 87) sa dat daar geen punt
in cie modeme industriele samelewing is; waar 'n persoon skielik en onomwonde
voiwassene word nie, word die werknemers indiens van die Suid-Afrikaanse Poskantoor
Beperk hier bespreek en ouderdom is een van die min meetbare komponente. Aile
werknemers is 18 jaar of ouer. Vir die doel van hierdie studie word daar met volwassene
gehou by Eksteen en Labuschagne (1993: 1045) se verklaring van" Grootmens. volwasse
persoon". Elke werknemer indiens van die poskantoor vorm dus deel van die term
volwassene. In hoofstuk twee word die volwassene verder bespreek ten einde die
volwasseneleerder toe te lig.
1.3.1.6 Opleiding
9
Backer (1988: 39) omskryf die begrip opleiding soos volg: "0pleiding kan gesien word as
die doelbewuste voortgesette en sistematiese ge"integreerde ontwikkeling van
werknemers op aile werksvlakke, van die kennis en vaardighede wat bydrae tot hul
produktiwiteit en werktevredenheid. Die hoofdoel van eniqe opleidingsprogram is dus
verbetering van prestasie sowel as werktevredenheid in die werksituasie". Pont (1990:1)
beskryf opleiding as "developing individuals and helping them to become more confident
and competent in their lives and in their jobs".
In aansluiting by Backer (1988:39) word in hierdie navorsing met opleiding bedoel dat dit
aoelbewuste ontwikkeling van werknemers se kennrs en vaardigheid is ten einde prestasie
en werKstevredenheid in die werksituasie te verbeter.
Hier word ook met cpleiding bedoe! die ontwikkslinq van die individu om meer
selfverseKerd en bedrewe in sy ihaar werk fe raax (vergelyk Pont, 1990:1). Opleiding
word nie as in losstaande funksie gesien nie. maar as ge"integreerd binne die organisasie.
in hierdie geval die poskantoor. 'n Volledige uiteensetting van opleiding se verband met
onderwys en opvoeding word in hoofstuk drie gegee.
1.3.1.7 Funksionele opleiding
10
In die poskantoor se Menslikehulpbron-bestuurbeleidhandleiding (1993:13) word die
beleiddoelwit vir funksionele opleiding 5005 volg uiteengesit: "0m tydige
opleidingsintervensies volgens spesifieke behoeftes te verskaf ten einde die gehalte van
werkverrigting en interpersoonlike vaardighede te verbeter en sodoende produktiwiteit te
verhoog en 'n goed gemotiveerde werkmag in stand te hou".
Die beleidstelling vir funksionele opleiding in dieselfde dokument (1993: 13) is 5005 volg:
"Die Maatskappy is verbind tot 'n Iyn-/ behoeftegerigte opleidingstrategie, die verbetering
van werkverrigting en gesindhede, asook die algemene opheffing van werknemers".
Met funksioneie ooleidinq word in hierdie stucie bedoel enige opleiaing 'Nat aan
werknerners indiens van die poskantoor aangebied word wat hulle instaat stel om hulle
werk beter te doen. Bestuursopleiding word by die begrip funksionele opleiding uitgesluit.
Vir die doel van hierdie studie word hier ,hoofsaaKlik gefokus op die twee funksionele
kursusse wat deur hoofkantoor ontwikkel is vir oncerskeidelik die tellers en die hooftellers.
1.4 PROBLEEMSTELLING
L..ie probleem wat in hierdie studie ondersoek gaan word. is die volgende:
Geskied funksionele opleiding aan tellers en hooftellers wat indiens van die poskantoor
is coelgerig en effektief?
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Die probleem fokus spesifiek op die taakbeskrywing van die werknemers en die relevante
kurrikulum vir opleiding van tellers en hooftellers.
1.5 DIE DOEL VAN DIE NAVORSING
Die studie is geloods om vas te stel van watter waarde die kursusse is wat aan tellers
en hooftellers aangebied word. Sodoende kan die bevinding as fondament gebruik
word vir die aanbeveling in soverre dit die sarnestellinq van nuwe 'kursusinhoude
aanbetref.
Die doel en die probleemstelling van die studie is reeds gegee. Die doelstelling kan
bereik word deur die volgende doeiwitte na te street:
1.5.1 :I orofiel van die volwasseneleeraer binne die konteks van die poskantoor te gee:
1.5.2 die verskillende opleidingsoenaaerings in aie ooskantoor aan te dui:
1.5.3 'n opsomming van die inhoua van die kursusse wat vir die duur van hierdie
navorsingsprojek aangebied is. te gee:
1.5.4 die taakbeskrywing van tellers en hooftellers te ek~":'loreer aan die hand van 'n
dokumentanalise;
1.5.5 die kursusse wat aangebied word se inhoua te vergelyk met die taakbeskrywing
en
1.5.6 met behulp van die taakbeskrywing van tellers en hooftellers 'n aanbeveling te
maak oor die opleiding wat die betrokke werknemers die beste sal toerus vir
hulle taak.
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1.6 METODE VAN ONDERSOEK
. In die studie is daar van verskillende metodes gebruik gemaak om die gestelde probleem
na te vors en aan die hand daarvan 'n oplossing te vind vir die probleem. Die metodes
wat gebruik is, word nou bespreek.
1.6.1 Literatuurstudie
In hierdie ondersoek word 'n Iiteratuurstudie ondemeem wat 'n bydrae kan maak tot
heldere probleemoplossing (vergelyk Landman. Hill. Coetzee. Moller & Van Dyk,
1983:313). Die literatuurstudie wat gedoen is, handel hoofsaaklik oor onderrig by die
volwasseneleerder en opleiding in die werksmilieu.
Die literatuurstudie is gedoen om in teoretiese raamwerk daar te stel waarbinne daar
gekyk word na die volwassene indiens van die poskantoor en die rol wat funksionele
ooreicinq binne die werksmilieu speel.
1.6.2 Gesprekke met werknemers indiens van die poskantoor
Gesprekke is met werknemers en bestuur indiens van die poskantoor gevoer. Die
gesprekke is gevoer omdat daar nie altyd voldoende dokumente of literatuur oor bepaalde
onderwerp met betrekking tot die poskantoor beskikbaar is nie. Die werknemers met wie
die onderhoude gevoer is, het jare se ervaring in die poskantoor en kan beskou word as
kenners op die gee - j waaroor die gesprek gehandel het. Die gesprekke wat betrekking
het op die evaJuering van die opJeiding en spesifiek die kursusse wat aangespreek word,
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is gevoer met posmeesters en die areabestuurder in die gebied waaruit die teikengroep
geneemis.
Die inligting is tel kens aangewend om vermoedens te bevestig en vrae te verhelder.
1.6.3 Dokumentanalise
In die gevalle waar die poskantoor en poskantoor-aangeleenthede bespreek word. word
dit hoofsaaklik aan die hand van In dokumentanalisegedoen. Die dokumente wat gebruik
is vir die navorsing is poskantoor-eie dokumente. So byvoorbeeld word die
wsrksbeskrvwtnq van tellers en hooftellers geanaliseer. die kursusinhoud van die twee
reievante kursusse word bestudeer en 'n kort vraelys, wat uit vyf vrae bestaan. word
~ebruik.
Terugvoeroor die kursusse is hoofsaaKlik met behuio van die vraelys gedoen. Die vraelys
was beskikbaar en dit is gebruik om soveel as moomlik werknemers te bereik ten einde
funksioneie opleiding te evalueer.
1.6.4 Kennis opgedoen uit eie ervaring
Hier word in die studie ook bevindinge gegee aan die hand van waarneming wat in die
praktyk gedoen is (vergelyk Landman, st al. 1983:314).
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1.7 6 :EAKINGE VAN DIE STUDIE
Die studie het bepaalde beperkinge veral orndat die poskantoor so 'n groot
personeelsterkte het en geografies versprei is oor die hele Aepubliek van Suid-Afrika. Die
teikengroep van 210 is byvoorbeeld almal werknemers in Noord-Transvaalstreek. Indien
In mens die studie van toepassing wi! maak op die hele poskantoor is dit belangrik om
streeks-unieke kenmerke van eike streek in gedagte te hou. In hierdie studie is nie
voorsiening gemaak daarvoor nie.
1.8 VERDERE VERLOOP VAN DIE STUDIE
In hootstuk twee word die volwassene as /eerder. bespreek. Daar word deurgaans eers
na die algemene opvatting daama spesifiek na die werknemer indiens van die poskantoor
.erwys. Die ouderaomsverspreiding, akademiese Kwalifikasie en ras en geslag van drie
beroeosgroepe is qeqee. Aan die hand van c.e inligting wora 'n profiel van aie
volwasserueerder in die konteks van aie poskantoor gegee.
Hoofstuk drie reem verskillenae opleidingsbenaaerings in oenskou. Die volgende
hoofstuk fokus op die taakbeskrywmqvan tellers en nooftellers en op die inhoud van die
twee betrokke kursusse. In hoofstuk vyf word die kursusinhoud vergelyk met die
taakbeskrywing van tellers en hooftellers. Hoofstuk ses is die slothoofstuk wat 'n
samevatting van die studie is. Bevindings, gevoigtrekkings en aanbevelings vorm in
integrale deel van hierdie hOL ·stuk.
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1.9 SINTESE
In hierdie hoofstuk is verwys na die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk wat sedert
Oktober 1991 'n maatskappy is.: Die finansiele implikasie wat saam met
maatskappywording gegaan het en die moontlike rol wat opleiding kan speel, is verder in
oenskou geneem. Die rol van funksionele opleiding aan tellers en hooftellers vorm die
konteks waarbinne die navorsing gedoenword.
Ten einde die uniekheid van poskantoorwerknemers as leerders te begryp, word in
hoofstuk twee aandag gegee aan die kenmerke van volwassenes as leerders en
spesifiek poskantoorwerknemers. In Profiel van die votwasseneleerder in die poskantoor
word gegee. Die begrip leer en leer as konsep en opleidingsdoel word ook bespreek.
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HOOFSTUK2
'N PROFIEL VAN DIE VOLWASSENELEERDER IN DIE POSKANTOOR
2.1 INLEIDING
Die poskantoor is In maatskappy wat vir dekades lank saam met, wat nou bekend is as
Telkom, die grootste pos- en telekommunikasie netwerk in die land gevorm het. Dit het
bekend gestaan as die Departement van Pos- en Telekommunikasiewese en dit was
In staatsdepartement. Vanaf maatskappywording in Oktober 1991 is die poskantoor
aan geweldige veranderinge blootgestel en die veranderinge vind teen rasse skrede
plaas. Hierdie veranderinge in die maatskappy geskied te midde van ongekende
politieke veranderinge ir die Republiek van Suid-Afrika en dit strek veel verder as net
naarn- en struktuurveranderinge. Die werknemer staan midde in hierdie maalkolk van
veranderinqe en hy/sy word in wese in totaliteit geraak.
Net om 'n werknemer in te Iig oor die veranderinge verg effektiewe kommunikasie. Ten
einde In werknemer volledig te onderrig en te-Iaat aanpas by die veranderinge wat nuwe
eise en andersoortige verwagtinge stel. kan beskou word as 'n uitgebreide opvoedings-
en opleidingstaak. Opvoeding in soverre dit die nuwe organisasiekultuur en
organisasieverwagtinge raak. Volwassenes kan opgevoed word om aan te pas by
veranderinge en opgelei word om die maatskappy se doelwitte te bereik. Die opleiding
van werknemers in die poskantoor betrek aile werknemers.
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In hierdie hoofstuk word hier eers aan die hand van verskiJlende outeurs se
verduidelikings 'n algemene beskrywing van die volwasseneleerder gegee daarna word
die volwasseneleerder in die poskantoor aangespreek. Die volwasseneleerder in die
poskantoor word met behulp van 'n dokumentanalise beskryf en ook na aanleiding van
die navorser se ervaring nadat sy, oor 'n tydperk van twee jaar, periodiek kursusse
aangebied het. Statistiek word van spesifiek Noord-Transvaalstreek gegee.
Die navorsing is gedoen om vas te stel of die poskantoorwerknemers 'n unieke graep
volwasseneleerders is en of hulle aan die universele beskrywings van
volwasseneleerders voldoen. Die studie handel dus oor 'n sub-graep binne in die
hoofgraep bekend as volwasseneleerders.
Die verband tussen pedagogie. andragogie en gerontagogie gaan nou aangetoon word.
Aan die hand hiervan word die poskantocrwerknemersas leerders binne die andragogie
bespreek.
2.2. DIE VERBANO TUSSEN PEDAGOGIE. ANDRAGOGIE EN GERONTAGOGIE
2.2.1 Agtergrond
In die opvoedkunde is daar verskillende begrippe wat gebruik word om die agogiese
wetenskappe aan te dui, Die begrippe wat gebruik word, is pedagog ie, neaniagogie,
andragogie, efebagogie en gerontagologie waar gerontogogiek die wetenskap is
(vergelyk Van Rensburg & Landman 1985:68). Begripsverklarings van drie van die
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wetenskappe word gegee om aan te dui in watter groep die poskantoorwerknemers
ingedeel word. 'n Opsomming word oak gegee am die rot van die pedagogie ,
andragogie, en gerontalogie ten opsigte van mekaar aan te dui. t\Jeaniagogie wat die
studie van begeleidingshulp aan jong mense is en efebagogie wat die studie van hulp
aan studente is, word nie verder aangespreek nie.
2.2.2 Pedagogie
Die woord pedagogie beteken opvoeding. Dit is afgelei van die Griekse woord 'paid'
wat kind beteken en 'agogus' wat leiding of leer beteken. Pedagogie beteken dus
letterlik 'kinderteiding' of 'leer van kinders' en die Pedagogiek is die wetenskap (vergelyk
Knowles. 1980:40; Miller, 1967:2 en Van Rensburg & Landman, 1985:133). Pedagogie
wore later in die studie vergelyk met die andragogie am die plek van die
poskantoorwerknemer as besondere leerder aan te dui.
2.2.3 Andragogie
Andragogie is afge.ei van die Griekse woord 'aner wat man en nie seun nie beteken
(vergelvk Van Rensburg & Landman 1985:10). Gravett (1994:2) dui aan dat 'aner'
volqens Adey (1989:5) dui op In man en 'n vrau wat gelei (begelei) word deur 'n ander
persoon met meerdere kennis en moontlik meerdere ervaring betreffende 'n spesifieke
kennisfeer, met die oog op toenemende volwasserheid. Andragogie beteken dus die
onderlinge begeleiding van volwassenes.
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2.2.4 Gerontagogie
Die Geront(ag)ologie is 'n studie van die steun aan bejaardes en die gerontagogie is die
wetenskaplik gefundeerde begeleidingshulp aan ou mense (Van Rensburg & Landman
1985:68). Gerontagogie word wei deur sommige navorsers bloot beskou as 'n
verlenging van andragogie of volwasseneleer in later stadiums van 'n persoon se lewe
(Sherron & Lumsden, 1985:8). Gerontagogie gaan nie verder in die studie bespreek
word nie aangesien die grootste getal werknemers indiens van die poskantoor in elk
geval tussen 55 en 60 jaar aftree.
2.2.5 'n Vergelyking tussen pedagogie. andragogie en die poskantoorwerknemer
'1 Verkorte weergawe van 'n vergeiyking wat Knowles (1980: 43/44) tussen pedagogie
an andragogie getref het, is tabei 2.1 gegee. Hierdie model word gegee omdat die
benadering tot die opleiding van v. wassenes in die poskantoor grootliks hierop gebaseer
is. Die navorser se ervaring van die volwasseneleerder in die poskantoor nadat 20
kursusse aangebied is waarby 210 werknemers betrokke was, word hiermee vergelyk.
2.2.6 Afwykings van Knowles se kategoriee
Die werknemers indiens van die poskantoor kan nie sonder meer in die kategoriee wat
Knowles ( 1980: 43/44) daargestel het. as tekenend van die andragogie, ingedeel word
nie. Die onderskeid wat Knowles (1980: 43/44) tussen die pedagogie en die andragogie
tref, oorvleuel wanneer opleiding aan die bogenoemde werknemers gegee word.
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Die werknemers bepaal byvoorbeeld glad nie hulle eie leerbehoeftes nie. Kursusse word
geskeduleer en werknemers word deur die posmeesters, en areabestuurders
genomineer. In die tydperk wat hierdie studie ondemeem is, het geen teller of hoofteller
geweier om 'n kursus by te woon nie. Die kursusinhoud van kursusse is verder reeds op
korporatiewe vlak bepaal ~n kursusse is saamgestel en word voorskriftelik aangebied.
Verder het 'n groot getal van die poskantoorwerknemers wat die kursusse vir tellers en
hooftellers bygewoon het self erken dat hulle in 'n geweldige woonhok - werkhok -
sindroom verval het. Die werknemers se ervaringsveld is dan baie afgebaken tussen dit
wat van hulle by die werk verwag word en dit wat van hulle by die huis verwag word.
Blootstelling en ervaring aan nuwe eise wat deur die maatskappy gestel word
byvoorbeeld bemarking is minimaal.
Knowies (1980: 43/44) se kateqoriee vir andragogie kan dus nie sonder meer gesien
word as kategoriee van die werknemer as volwasseneleerder in die poskantoor nie.
Ten einde die volwasseneleerders in die poskantoor as 'n unieke graep leerders te
beskryf, word hier vervolgens eers aandag gegee aan verskillende teortee wat handel oor
volwassenheid en leer. So word later dan 'n globale prentjie gegee van dit wat meetbaar
is van die volwasseneleerder in die poskantoor.
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Tabel 2.1: In Vergelyking tussen pedagogie. andragogie en die poskantoorwerknemer
PEDAGOGIE ANDRAGOGIE POSKANTOORWERKNEMER I
1. Die konsep van die leerder II
Die leerder is afhanklik. Leerders het In groot Leerders het wel'n·behoefte I
Die onderwyser bepaal behoefte aan aan selfrigtinggewende leer, I;!
die wat, hoe en wanneer selfriqtlncgewende leer. maar die posmeester of II
van leer. rnannekraqbeamptes by i
streekkantoor bepaal die wat, II
hoe en wanneer van leer. i
,
2. Die rol van die leerder se ervarinq
j
I
Leerders het min erva- Die leerder beskik oor 'n Die leerder beskik wei oor :1
ring en leer hoafsaaklik ryk bran van ervaring ervaring, maar die meeste !I
uit die onderwyser se waaruit hulleself en . beamptes is jare lank (4-10 :1I
ervaring. ander kan leer. jaar) in een pos en het min
:1blootstelling gehad aan dinge
, I
wat nou in die maatskappy ,I
I belangrik is byvoorbeeld Ibemarkinq. iII I
i




I Leerders leer wat die In Behoeite om te leer Albei hierdie eienskappe van,i
I gemeenskap voorskryf om werklike take of andragogiek en pedagogiek isI
I
as die druk byvoorbeeld probleme te hanteer. hier ter sprake. Geen persoonII
I vrees vir mislukking bestaan. wat deur die posmeesterI
I groat genoeg is. genomineer is. het geweier om
I 'n kursus by te woon nie en al




4. Orisntasie tot leer
.
Leerders leer Leerders sien opleiding _eerders leer onderwerp-
I onderwerp-gesentreerd. as In proses waardeur gesentreerd en hulle sien
I hulle vaardighede opleiding as 'n proses waardeurontwikkel word am hulle hulle vaardighede ontwikkel
I
I volle potensiaal te word.bereik. I ,
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2.3 VOLWASSENHEID
Volwassenheid word nou aan die hand van verskillende teoriee toegelig.
Volgens Van Rensburg en Landman (1985:189) word liggaamlike volwassenheid dikwels
as enigste maatstaf vir volwassenheid gebruik in ander gevalle word die term aan
chronologiese leeftyd gekoppel. II Die mens is egter eers volwasse of het volwaseenheld
bereik wanneer hy aan onder meer, die volgende kriteria en voorwaardes vir
volwassenheid voldoen: sedelike selfbeoordeling, vryheidtot verantwoordelikheid,
roepingsbewustheid en toerekingsvatbaarheid". Miller (1967:5) sa In volwassene neem
self besluit en neem verantwoordelikheid vir die besluite. Sy foute is dus sy eie en sy
prestasie syeie. Hy dui aan dat 'n kind gelei word in die leersituasie, maar 'n volwassene
wil slegs beraad word of voorligting kry.
Squires (1993:87) verwys na Baltes (et al. 1980) se voorgestelde model waar daar
geredeneer word dat ouderdom nie aileen volwassenheid bepaal nie, maar dat daar
hootsaaklik drie tipes invloede is naamlik biologiese ouderdom, sosiale ervaring as lid van
In spesifieke generasie of graep en individuele gebeurtenisse in In mens se lewe. In
dieselfde hoofstuk verwys Squires (1993:92) na Riegel wat nie net gepla is oor hoe
volwassenes leer nie, maar ook hoe volwassenes dink. Riegel se beginpunt is Piaget se
teorie van geestelike werking wat onderskei tussen vier vlakke/fases van ontwikkeling:
sensories motoriese intelligensie; pre-operasionele intelligensie. xonkrete werking en
formele werking (vergelyk ook 1.3.1.5). Knowles (1980:50) skryf dar ervaring grootliks 'n
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kenmerkis van volwassenheid en dat volwassenes verwerp voel as hulle ervaring in 'n
situasie misken word. Selfgerigtheid word volgens Jones (1988:157) aanvaar as 'n teken
van volwassenheid (vergelyk ook Knowles, 1980:43/44)..
Gravett (1994:3) wys daarop dat volwassenheid nie as 'n afsluitpunt of vaste entiteit
gesien moet word nie en dat die mense nooit heeltemal voltooi is nie. Sy S8 verder dat
daar ook, wat ge"identifiseerde aspekte van volwassenheid betret, groei by die
volwassene kan plaasvind en dat die volwassene byvoorbeeld meer verantwoordelik kan
word en In beter vermoe tot seltbeoordeling en selfstandige besluitvorming kan ontwikkel.
Volwassenheid moet dus nie as 'n losstaande eenheid gesien word wat b/oot aan
ouderdom en/of ervaring gekoppel kan word nie. Volwassenheid is een begrip wat uit
baie verskiJlende dele saamgestel 'Nord. In hierdie studie word volwassenheid
hootsaaklik gemeet aan chronologiese ouderdom. Enige poskantoorwerknemer wat 'n
kursus bywoon. word gesien as 'n volwassene met In volwassenheidspeil wat horn/haar
in staat stel am die voorgeskrewe kursus suksevol te deurloop.
Noudat volwassenheid toegelig is, gaan leer aan die hand van bepaalde teories bespreek
word. Oitword gedoen am 'n protiel te kan kry van die volwasseneleerder in die algemeen
en spesifiek die volwasseneleerder in die poskantoor.
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2.4 LEER
Navorsers het deur die jare verskillende sienings gehuldig oor leer en dit wat aanleldinq
daartoe gee. So word leer deur Goffree en Stroomberg (1989:30) gedefinieer as "a
wholehearted, purposeful activety in a social, interactive environment". Pont (1991 :36)
beskryf leer as verandering in gedrag wat voortvloei uit vorige ervaring.
In navorsing wat uitsluitelik op die volwassene gerig is, sa Titmus (1981 :6) dat hy leer
beskou as 'n reg wat elke volwassene het om voldoende geleentheid te kry om sy
behoeftes te vervul.
Alhoewel hierdie studie uitsluitlik op die volwasseneleerder gerig is, is dit belangrik om
die veranderde wereld en die veranderde tye in ag te neem en ook die hoeveelheid
blootstelling en ervaring wat kinders dikwels reeds 00 'n baie vroee ouderdom van hulle
lewens opgedoen het. So sien Kolb (1993:155) leeras lithe process whereby knowledge
is created through the transformation of experience" en "...to understand learning we
must understand the nature of knowledge and vice versa". Leer kan dus nou aan
ervaringgekoppel word en nie noodwendig net aan ouderdom nie.
Volwasseneleer inkorporeer volgens Nyerere (1978:30) alles wat 'n mens se
begripsvermoe verbeter, 'n mens aktiveer, help om jou eie besluite te neem en om die
besluite self te implementeer. Oit sluit opleiding in . maar is baie meer as opleiding.
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Volgens Jones (1988:154) is konvensionele waardesisteme voortdurend aan verandering
onderwerp. Volwassenes moet dus by die nuwe orientasie tot die lewe aanpas. 'n
Aanpassingsproses wat vir sommige volwassenes baie moeilik is, en wat die
volwasseneleerproses baie moeilik maak.
Cropley & Dove (1978: 1) beskou leer as In noodsaaklike gedurende elke persoon se lewe.
Daar moet volgens hulle voorsiening gemaak word vir sistematiese en doelgerigte leer in
'n verskeidenheid vorms vir aile ouderdomsgroepe. Die soort leer word ondervang deur
lewenslange onderwys. The Organisation for E.:onomic Cooperation and Development
(1973:5) beklemtoon ook die belangrikheid van leer deur 'n mens se lewe nie net vir 'n
paar uitverkorenes nie, maar vir almal.
Leer word deur The Adult Education Association of the USA (1969: 12) beskou as
verandering. In Mens lewe in In s_:rt ekwilibrium met jou omgewing en in 'n mens se
aanhoudende poging om aan te pas, vind leer plaas. Praat is dus nie onderrig, en luister
nie leer nie. Volgens Dawns (1993:207) is dit nie nodig dat mense opgelei moet word ten
einde te leer nie. Mense leer. volgens haar, ten spyte van die opleiding wat hulle ontvang.
Sy se ook dat opleiding nie altyd die regte soort leer meebring nie.
Jenkins(1981:15) klassifiseer op haar beurt leer op drie maniere naamlik, kognitief (dink),
affektief (voel) en motories (doen). Terwyl Jones (1988: i53) die proses van leer beskryf
as baie kompleks en miskien onmoontlik om in 'n enkele taksonomie te vervat waar aile
vorme van leer ondervang sal word.
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Hy sa die wyse waarap volwasser.eleerplaasvind, is so divers, kultureel gedeterrnineerd
en dikwels vasgevang in elke individu se emosionele blokkasie dat dit onmoontlik word om
enige stelling te maak oor die volwasseneleeraktiwiteit.
Leer kan ook in ooreenstemming met Pont (1991:36) beskryf word as verandering in 'n
mens se gedrag voortvloeiend uit vorige ervaring. Leer by die volwassene vind ook aan
die hand van sinvolle begeleiding, aanpassing by verandering en kennisoordrag plaas
(vergelyk Nyerere, 1978:30; Jones, 1988:154; Cropley & Dove, 1978:1 en The Adult
Education of the USA, 1969:12).
By die volwassene in die poskantoor vind daar beplande en onbeplande leer plaas.
Onbeplande leer vind grootliks plaas indien die volwassene bereid is om aan te pas by
verandering. Hierdie proses is pynlik en dit het veral tydens maatskappywording, met al
die verar..erinqe wat daarmee gepaard gegaan het.i1 belangrike rol in elke werknemer
se lewe gespee!. Beplande leer, wat gemonitor kan word, vind hoofsaaklik tydens
verskillende opleidingsessies en kursusse plaas.
Leer is net soos volwassenheid nie 'n konsep wat staties is nie. Dit kan op verskillende
wyses by verskillende individue plaasvind. Vir die doel van hierdie studie word hier op leer
gefokus as die gebeurtenis wat plaasvind wanneer kennis deur een werknemer aan 'n
ander werknemer in die poskantoor oorgedra word tydens 'n opleidingsituasie. Die
werknemer wat die kennis moet oordra, is die mannekragbeampte of die
opleidingsbeampte wat die kursus aanbied. Tydens die interaksie van kursusgangers kan
leer egter ook plaasvind.
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2.5 DIE VOLWASSENELEERDER
Voorafgaande is volwassenheid en leer as konsepte bespreek. Die volwasseneleerder
word nou bespreek met spesifieke verwysing na die volwasseneleerder in die poskantoor.
'n Belangrike punt wat Hart (1992:11) noem, is dat die enigste probleem wat
volwasseneleer in die gesig staar, is om die regte soort vaardighede te leer.
Tuijnman en Van der Kamp (1992:7) skryf "a number of recent studies indicate that
intelligence is not an obstacle to learning at an old age (Peterson, 1987)" Hieruit kan
afgelei word dat leer ongeag van intelligensie en ouderdom steeds kan plaasvind. Die
volwassene in 'n leersituasie leer dus nie meer of beter omdat hy/sy chronologies ouer is
nie. 'n Volwassene leer, volgens die navorser, nie op 'n ander manier as 'n kind nie.
Ervaring en gesindheid speel wei 'n belangrike rol vir leer om te kan plaasvind.
Ten einoe 'n beeld te kan kry van 'n werknemer. as leerder in die poskantoor , 'Nord 'n
protiel gegee van dit wat wei gemeet is. Die protiel word getrek aan die hand van drie
beroepsgroepe en die fokus val primer op die ouderdom van die werknemer. die
hoogste kwalifikasie behaal en die jaartal waarin die leerder Iaas aan leer in 'n tormele
situasie blootgestel is.
2.6 OUOERDOMSVERSPREIDING VAN POSKANTOORWERKNEMERS
Noudat 'n bree prentjie gegee is van andragogie in die poskantoor, gaan 'n aanduiding
gegee word van die ouderdomsverspreiding van werknemers indiens van die poskantoor.
Oit word aan die hand van tabel 2.2 gedoen.
TABEL 2.2 OUderdomsverspreiding van poskantoorwerknemers
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I
OUDERDOM GETAL OUDERDOM GETAL
I
WERKNEMEF.S WERKNEMERS
64 1 40 84
63 6 39 60
62 3 38 71
61 3 37 81
60 5 36 91
59 6 35 111
58 5 34 112
57 9 33 115
56 8 32 126I
I 55 41 I 31 118I I1! ,
i54 58 30 125
-'" 54 I 29 1210.:1 I
I I
!
59 I 28 130 I; 52 I




49 58 25 103I
48 62 I 24 93 I,Ii
i47 70 I 23 110 II73 I46 I 22 90I
I
45 59 I 21 79
44 71 20 51
43 66 19 15
42 64 18 1
41 82
Getal werknemers: 3 175
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Die werknemers in tabel 2.2 verteenwoordig aile rangvlakke in die poskantoor, behalwe
range wat uitsluitlik by die streekkantore en hoofkantoor bestaan. Die ouderdorn van die
jongste leerder word hier aangegee as 18 jaar terwyl die oudste leerder 64 jaar oud is.
pie uitdienstredingspakkette wat vanaf 1992 aan werknemers van 55 jaar en ouer
aangebied is, is waarskynlik die rede vir die feit dat daar slegs 46 werknemers bo die
ouderdom van 55 jaar indiens is. Dit is 'n persentasie van 1,44% van die totale getal
werknemers in die steekproef. Saam met die uitdienstredingspakkette. het daar dus
oak geweldig baie kennis vir maatskappy verlore gegaan.
Aan die ander kant is daar vanaf 1992 at die minimum aanstellings van buite die
maatskappy gedoen. Werknemers moes optimaal benut word en nuwe aanstellings is
grootliks gestaak. Die minimum ....,atrikulant~ is aangestel. As 'n mens na tabel 2.2
kyk is daar in totaal maar 67 werknemers van 20 jaar en jonger. Dit verteenwoordig 'n
persentasie van 2,11 010 van die leerders.
Die grootste persentasie werknemers is vanat die ouderdom 25 jaar tot 35 jaar. 'n
Getal van 1 346 van die werknemers vorm deel van hierdie groep. Oil verteenwoordig
'n totale persentasie van 42,38% van die leerders.
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2.7 OPVOEOKUNOIGE KWALIFIKASIES VAN DIE VOLWASSENELEEROER IN DIE
POSKANTOOR
In hoofstuk een is daar reeds qese dat daar met volwassene in hierdie studie bedoel
bedoel word, 'n werknemer indiens van die poskantoor. Ervaring of ingesteldheid
be"invloed nie die term volwassenheid nie.
In tabel 2.3 word 'n profiel van 229 posmanne indiens van Noord-Tranvaalstreek gegee.
Die geslag, hoogste kwalifikasie en ouderdomsverspreiding in jare word aangetoon. In
tabel 2.4 word die ouderdom van die werknemers aangedui tesame met die jaartal waarin
hulle die laaste formele kwalifikasie verwerf het en die getal werknemers wat betrokke
was. Hierdie beroepsgroep is spesifiek gekies omdat daar vanaf 1993 af interne werwing
tussen die posmanne gedoen is. en 40 van hulle is reeds in Noord-Transvaalstreek
opgelei as tellers. Tabel2.5 en 2.6 gee onderskeidelik dieselfde gegewens vir soverre dit
161 takposmeesters been 2 aangaan. hierdie takposmeesters been 2 is tellers. Die naam
verskil net as gevolg van die kantoor waar hulle werksaam is (De Wet. A). Tabel 2.7 en
2.8 soreek hooftellers aan.
2.7.1 Posmanne
In tabel 2.3 word aangedui dat 30 van die 229 posmanne standerd tien geslaag het. Oit
verteenwoordig 13,1% van die posmanne. Die laagste kwalifikasie wat posmanne verwerf
het, is standerd 6. Van die teikengroep van 229 posmanne het 65 posmanne standerd
6 geslaag, dit verteenwoordig 28,38% van hierdie teikengroep. Agt en sestig van die
posmanne se kwalifikasies is verslap. Oit beteken dat die minimum aanstellingsvereistes
van 29,6% posmanne verslap is.
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Die qrootste persentasie posmanne resoneer van die ouderdom 26 jaar tot die ouderdom
35 jaar. Die persentasie posmanne in hierdie ouderdomsgroep is 58%.
Die posmanne se laaste kwalifikasie is tussen 1953 en 1992 behaal. Indien opleidinq aan
hierdie groep leerders gegee word, is die verskil in blootstelling aan formele opleiding 39
jaar.
2.7.2 Takposmeester Been 2
In tabel 2.5 en 2.6 wordaangedui dat 93 van die 161 takposmeesters been 2. standerd
tien geslaag het. Dit is 'n persentasie van 57,76%. Een van hierdie werknemers se
kwalifikasie is verslap en een werKnemer het stanaerd sewe geslaag. Van die totale
teikengroep het 159 werknemers of 98.7% dus 'n standerd 8 of hoer kwalifikasie.Die
ouderdomsgroep 26 - 35 jaar is weer eens die groep met die graotste persentasie
werknemers naamlik 47,2%.
Kwalifikasies is tussen 1945 en 1989 behaal. Indien aan hierdie groep leerders. as In
graep wat op dieselfde rangvlak is. opleiding gegee word is die verskil in blootstelling aan
formele opleiding 44 jaar.
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2.7.3 Hoofteller
In tabel2.7 en 2.8 word aangedui dat 68 van die hooftellers standerd tien geslaag het. Oit
verteenwoordig 'n persentasie van 33%, wat 24,76% minder is as die takposmeesters
been 2 wat matriek geslaag het. 'n Getal van 118 hooftellers het standerd agt geslaag dit
-verteenwoordiq 58%. Van die totale getal hooftellers het ses 'n naskoolse kwalifikasie
verwerf dit is 3% van die totale graep. Elf hooftellers het standerd nege verwerf en twee
se kwalifikasie is laer as standerd ses.
Anders as by die laer range is die graotste persentasie hooftellers tussen die ouderdom
'Ian 41 tot 50 jaar naamlik 78 hooftellers wat 38% verteenwoordig.
Kwalifikasies is tussen 1950 en 1992 behaal wat beteken dat die blootstellig aan formele
opleiding 'n verskil van 42 jaar verteenwoordig.
Tabel2.3 HOOGSTE OPVOEDKUNDIGE I(WALIFIKASIE VERWERF
POSMAN AANGEDUI VOLGENS RAS, GESLAG EN OUDERDOM
NOORD-TRANSVAAL STREEK: JlJNIE 1993
-
-
Ras en Totale Hooqste kwalilikasle verwerl Ouderdcmsverspreldlnq in lare
Geslag ga\al
5\.6 51.8 51.10 Ander 18-20 21-25 26-30 31-35 36·40 41- 46·50 51-55 56+
45










Kleur- 4 1 2 1 o . 0 1 1 0 1 1 0 0 0
ling
mans
Indier 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
mans
Blanke 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
vrouens
5wart 2 0 2 0 0 0 0 2 0 0 0 0 0 0
vrouens
Kleurlinq 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
vrouens
lndier 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
vrouens
.-




JAAR WAARIN DIE HOOGSTE KWALIFIKASIE VERWERF IS: POSMAN
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OUDERDOM JAAR WAARIN HOOGSTE GETAL TOTAAL
KWALIFIKASIE
VERWERFIS
18 - 20 iaar 1991 1
1991 Verslao 1 2










1990: Verslao 2 I
I
I 1991: Verslao 6 20 I!
! I 2 i26-30 iaar 1979 ,




I ,1983 5 I






1990: Verslao 2 I




Onbekend: Verslao 4 65
TABEL 2.4 (vervolg)















1983 3 I I
I
I
1984 3 Ii I!
I i
I 1986 2 ;
i
i 1988 1 I, !
! I
1989 1 I
1981: Verslao 1 II I
I !I 1986: Verslao 1I
I
I
1989: Verslao 1 I
I1990: Verslao 2 I
1991: Verslap 5 i
I
1992: Verslao 2
1993: Verslao 1 I
i























1991: Verslao 5 I
,
Onbekend: Verslao 2 29 I
,
I f, Ii 41-45 iaar 1963 1 !I
! Ii 1964 3I 1966 4i
i Ii, 1967 1I
I1968 1 I
i 1969 2 !
I 1970 1
I I1972 1










































Tabel 2.4 is in Junie 1993 opgestel.
lABEL 2.5
HOOGSTE OPVOEDI(UNDIGE I(WALIFIKASIE VERWERF
AANGEDUI VOLGENS RAS, GESLAG EN OUOEROOM
NOORO-TRANSVAAL STAEEK: JUNIE 1993
TAKPOSMEESTER BEEN 2
-
Ras en Tolale 1-1000510 kwalilikasie vorwerl Ouderdornsverspreldlnq in lare
Geslag galal
SI.8 SI.9 SI.l0 Ander 10- 21-25 31-35 36-40 41·45 46·5026·30 51-55 55+
20
Blanke 10 5 0 4 1 TVL 0 2 3 0 1 2 0 1 1
mans HOD
Swart 56 13 0 ·13 0 0 1 11 26 12 3 1 1 1
mans
1<lcurling
mans 0 0 0 0 0 u 0 u 0 0 0 0 U 0
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18-20 iaar Geen Geen 0 I
21-25 laar 1986 2 II
1987 1 I
. 1988 2 i
I 1989 1 i 6 I!




I I 3 I I1982 !





~984 I 10 II ,I
I I I ;1985 ... ;:J I
I
I I 2 I ,i 1986
.
I I, I !I 1988 1 30,,
,
I31-35 iaar 197d 1:
I I !i I1975 6
i I :I 1976 4 !
I II 1977 5 I




1985 2 46 I
TABEL 2.6 (vervolg)











I 1976 7 I
I II
I 1977 1 I
I I iI , 1978 2I
! I II 1979 2
I II 1980 3i
I
I 1983 2 I1991 1 29





















1968 I 1 16 I
I I
I
51-55 [aar 1954 3 I!
I, 1956 1 1i
! II 1957 2 ,
I ,1958 2 i
I
1959 1 !
1960 2 11 !I
I I





Tabel 2.6 is in Junie 1993 opgestel
.~
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Tabel 2.7 HOOGSTE OPVOEDKUNDIGE I<WALlFII<ASIE VERWERF
HOOFTELLER AANGEDUI VOLGENS RAS, GESLAG EN OUDERDOM
NOORD-TRANSVAAL STREEK: JUNIE 1993
-..
Ras en Totale Hooqste kwalilikasle verwerf Ouderdornsverspreidinq in iare
Gaslag galal
81.0 81.9 81.10 Ander 10-20 21-25 26·30 31·35 36-40 41· 46-50 51-55 56t
45
.




Swart 20 12 0 8 0 0 0 a 5 5 4 4 1 1
mans
._--








lndier 2 0 0 2 0 0 0 0 0 1 1 0 0 0
mans ._- .._-- .__._.. ..
-
Blanke 86 45 6 3U St "-1 0 1 1~ 16 10 15 14 9 1
vrouens Tegnikon
Dipl-4
Swar1 0 0 0 0 0 0 a 0 0 0 0 0 0 0
vrouens
-
Kleurling 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
vrouens
lndier 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
vrouens






JAAR WAARIN DIE HOOGSTE KWALlFIKASIE VERWERF IS: HOOFTELLER




18-20 iaar Geen Geen 0
21-25 iaar 1985 1
1986 1 2




I 1985 2 II
I 1988 1 I
I Onbekend I 2 24 I
i I I iI 31-35 jaar 1974 3 :
;1 1975 I 3 I








Onbekend 1 38 !
TABEL 2.8 (vervolg)













1988 1 38 II
I 41-d5 iaar 1963 1 II
I I II 1965 7 Ij I II 1966 2 II 1967 6
I I1968 3
I I I1969 5 II
I II 1970 2I 1971 1: I



















I Onbekend 1 43
51-55 jaar 1954 1 !
I
~955 1 I

















Tabel 2.8 is in Junie 1993 opgestel
·--0
2.8 SINTESE
In hoofstuk twee word 'n oorsig gegee van pedagogie. andragogie en gerontagogie en die
verhoudinq van pedagogie en andragogie met mekaar.
Hier is spesifiek aandag gegee aan die verskille en ooreenkomste tussen pedagogie en
andragogie soos wat Knowles (1980:43/44) dit aandui en die poskantoorwerknemer in 'n
leersituasie word hiermee vergelyk.
Volwassenheid. leer en die volwasseneleerder word aan die hand van verskillende teoriee
bespreek en dan word die fokus verskuif na werknemers indiens van die poskantoor as
!eerders.
Die laaste formele kwalifikasie wat posmanne. takposmeesters been 2 en hooftellers behaai
. .
het. word aangedui asook die tice kwaiifikasie wat behaal is. Oit word gedoen sodat 'n beerc
gevorm kan word van die volwasseneieeraerin die poskantoor.
47
HOOFSTUK3
OPVOEDING, ONDERWYS EN OPLEIDING MET VERWYSING NA DIE
POSKANTOOR
3.1 INLEIDING
In hoofstuk twee is daar 'n beskrywing gegee van die volwasseneleerder enspesiflek
'n prefiel van die volwasseneleerder in die poskantoor. In hierdie hoofstuk gaan
~
gekyk word na opvoeding, onderwys en opleiding. Hier gaan gepoog word om
ooreenkomste. verskille en eienkappe van die drie wyses van hulpverlening of
kennisoordrag uit te wys. Opvoeding, onderwys en opleiding soos wat dit hoofsaaklik
in die poskantoor geskied. word ook besoreek.
3.2 DIE VERHOUDING TUSSEN OPVOEDING EN OPLEIDING
Opvoeding word deur Van Rensburg en Landman (1985:124) beskryf as die praktyk
van 'n opvoeder/pedagoog se bemoeienis met 'n kind as hUlpverlening op sy weg na
volwassenneid. Hulle beskryf opvoeaing 'verder as die intensionele beinvloedinq van
'n nie-volwassene (opvoedelinq) deur 'n volwassene (opvoeder) met die spesifieke
doel om verandering aan te bring waaraanwaarde geheg kan word.
Van der Stoep en Van der Stoep (1968:3) skryf van opvoeding dat: "Die opvoeding, dit
wit sa die doelbewuste bemoeienis van 'n volwassene met 'n kind, het dus nooit 'n
toevallige karakter nie, omdat die opvoederdeeglik daarvan bewus moet wees".
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In die opvoedkunde word opvoeding grootliks gesien as die praktyk waarby 'n
volwassene hom/haar doelbewus met 'n kind bemoei.
Van der Walt (1988: Referaat 10) vergelyk opvoeding met opleiding. Hy sien opleiding
meestal as die proses om 'n leerder se kennis, vaardighede en houding te verbeter
teenoor opvoeding (wat dikwels as sinoniem vir onderwys gegee word) wat dit as
doelwit het om die prestasie van die leerder in werksverband te verbeter. Vir hom is
opleiding hoofsaaklik daarop gemik, om tot voordeel van die organisasie te wees en
opvoeding het ten doel om vir die individu in die eerste plek van waarde te wees
eerder as vir die organisasie.
Met opvoeding van werknemers indiens van die poskantoor word hier bedoel dat die
werknemers deur volwassenes opgevoed word in die maatskappyverwagtinge en in
die maatskappykultuur. Oit behels ook opvoeding in die maatskappy se missie. visie
an waardestelsels. In die poskantoor word die opvoedingsproses grootliks qemteqreer
met die opleidingsproses.
3.3 DIE VERHOUDING TUSSEN ONOERWYS EN OPLEIDING
In Engelse bronne word die term "education" en "teaching" vir onderwys, onderrig en
vir opvoeding gebruik. Oit is dus soms moeilik om 'n definitiewe onderskeid te tref en
indien die term vertaal word is 'n mens nie seker of die term met onderwys, met
opvoeding of met onderrig vertaal moet word nie.
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Van onderwys by die volwassene skryf Nyerere (1978:33) dat 'n volwasseneleerder in
In onderwyssituasie gehelp kan Nord om sy eie potensiaal en sy kapasiteit te
ontwikkel. Jones (1988:155/156) sa dat die wyse waarop volwassene onderwys
plaasvind, belnvloed word deur die bepaalde onderwyser se filosofiese siening oor
volwassene onderwys.
Opleiding word deur Pont (1990:1) gedefinieer as die ontwikkeling van mense as
individue en die hulp wat aan hulle verleen word om meer selfvertroue te he en
bevoeg te wees in hulle lewens en in hulle werk.
Lessing (1988:57) def!nieer opleiding as "... 'n beplande, sistematiese en doelgerigte
aksie van die organisasie met die doel om spesifieke kennis, vaardighede en houdings
(of gedrag) van sy werknemers te verander (wat deur byvoeging, aflewering of
modifikasie kan geskied) ten einde hulle huidige (en/of toekomstige) prestasie in
werkverband te verbeter waardeur die organisasie gehelp sal word om sy doelwitte te
bereik en terselfdertyd die werknemers se behoefte bevredig" (vergelyk ook Backer
(1988:39) se definisie waama in hoofstuk 1 punt 1.3.1.6verwys is).
Vir Mcintosh (1988:55) is die verskil tussen onderwys en opleiding nie duidelik nie en
die ooreenkomste is ook nie duidelik nie. Volgens hom is 'n moontlike argument dat
daar byna elke keer as daar onderskeid getref word tussen onderwys en opleiding dit
in jie belang van die leerder en sy motivering gedoen word, eerder as om slegs
formeel onderskeid te tret. Onderwyswordvolgens Mcintosh (1988:55) beskou as In
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belangrike voorloper van die meeste vorme van opleiding, en dit is nie sinvol om dit as
opposisie van mekaar te sien nie.
Na aanleiding van navorsing wat hoofsaaklik in Brittanje ondemeem is, skryf Cantor
en Roberts (1979:201) dat die Britte onderwys en opleiding tradisioneel in wese geskei
het, maar dat die Britte se algemene houding oor die verhouding tussen opleiding en
onderwys baie verander het. Onderwys is tradisioneel verder deur onderwyskolleges
verskaf en opleiding deur die industrie. Oit is in kontras met wat wereldwyd aanvaar
word naamlik dat beroepsopleiding ingesluit word by die skoolsisteem en aansluiting
kan vind by onderwys. Hier is dus In onderskeid getref tussen akademiese onderwys
en beroepsopleiding. In Suid-Afrika is die hele skoolsisteem nog hoofsaaklik op
onderwys gerig en vind opleiding hoofsaaklik na skool in 'n werksituasie plaas.
Dalglish (1988:199) sien onderwys en opleiding as twee kante van dieselfde mum.
Sonder onderwys kan opleiding nie die vaardigheidseise van die ekonomie haal nie en
opleiding is toenemend nodig vir ekonomiese onafhanklikheid en ekonomiese
onafhanklikheid is noodsaaklik vir mense om te voel dat hulle In mate van kontrole oor
tulle eie lewe het.
Hier kan ook verwys word na Van Rensburg en Fowler (1988:Referaat 9), wat
samevattend die drie vemaamste doelwitte van 'n modeme technikon soos volg
omskryf ( Hierdie uitgangspunt word gegee om die verhouding tussen onderwys en
opleiding verder toe te lig) :
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... onderwys - wat die ontwikkeling van die student se intellek en die vemuwing van
sy/haar lewensperspektiewe is:
... beroepsgerigtheid - wat mense voorberei vir In spesifieke beroep en
,. onderwys en tegnologiese vooruitgang - wat verwys na die technikon se strewe om
die tegnologie met behulp van onderwys, navorsing, ontwikkeling en diens aan die
gemeenskap te bevorder. Hier word die noodsaaklikheid van kooperatiewe
onderwys in die vorm van ervaringsopleiding beklemtoon.
Van Rensburg en Fowler (1988: Referaat 9) tref hier nie 'n onderskeid tussen
ervaringsopleiding en onderwys nie.
In In referaat wat Van der Stoep (1988: Referaat 4) qelewer het, spreek hy die feit dat
daar nog steeds oor onderwys gepraat word asof dit een saak is en oor opleiding asof
dit 'n ander saak is aan. Hy beskou dit as In luukse wat Suid-Afrika nie langer kan
bekostig nie. "0pleiding is onderwys'.
Onderwys en opleiding kan in wese nie geskei word nie en dit kan gesien word as
twee kante van 'n muntstuk (vergelyk Dalglish,1988:199) want of 'n mens iemand oplei
om die werk beter te kan doen of akademiese onderwys gee, verbreed 'n mens in
beide gevalle die betrokkenes se kennis. In hierdie studie word die term opleiding
--
gebruik in aile gevalle waar daar verwys word na die volwasseneleerder in die
poskantoor se betrokkenheid in 'n opleidings- of onderwyssituasie want opleiding en
onderwys wore gesien as In proses waar kennis oorgedra word.
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3.4 DIE VERBANO TUSSEN OPVOEDING, ONDERWYS EN OPLEIOING IN DIE
POSKANTOOR
Samevattend gesien, is opleiding (dan ook onderwys) van werknemers indiens van die
poskantoor, die oordra van kennis aan die werknemers wat in opleiding is ten einde
die werk te kan doen of beter te kan doen. Opvoeding daarteenoor is die proses
waarin die werknemers opgevoed word in die organisasie se verwagtinge. van elke
werknemer veral in soverre dit gedrag en gesindheid binne werksverband raak. In
Teller word byvoorbeeld opgelei om sy/haar funksionele werk te doen, maar opgevoed
in die maatskappy se verwagtinge van elke individu en die bestaande kultuur in die
maatskappy. Opleiding en opvoeding loop hand aan hand en in die poskantoor word
daar nie afsonderlike opleidings- en opvoedingsessies gereel nie. Die een
komolimenteer die ander in een en dieseifde ontmoetingsgeleentheid.
Ten einde die gesamentlike doelwit te bereik naamlik 'n besigheidsgeorienteerde
maatskappy waarin daar wins gemaak word. is kennis sowel as diens belangrik.
Kennis kan deur opleiding verkry word en 'uitstekende klientediens hoofsaaklik deur
opvoeding van die individu.
3.5 DIE BELANGRIKHEIO VAN OPLEIDING
Haasbroek (1988: Referaat 3) wys daarop dat die mense van 'n land beskou word as
een van die grootste bates waaroor In land beskik. Hy sa dat hierdie bate ontsluit kan
en moet word deur die prosesse van onderwys, opleiding en ontwikkeling.
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Gravett (1994:7) dui aan dat beroepsoorbodigheid weens tegnologiese vooruitgang lei
tot groter opleidingsbehoeftes en ook dat die behoefte aan beroepspesialisasie in 'n
ontwikkelde land groter opleidingsbehoeftes tot gevolg het.
In die poskantoor word opleiding so belangrik gereken dat daar in elke streek 'n
opleidingskool is wat grootliks verantwoordelik is vir funksionele opleiding.
Opleiding in Noord-Transvaalstreek is vanaf 1992, met die aanstelling van die eerste
Mannekragbeampte: Funksionele Opleiding, spesifiek op drie partye se behoeftes
gerig, naamlik:
die klient van wie se ondersteuning die maatskappy afhanlik is ten einde te
oorleef en ekonomies afhanklik te raak:
~ diE- werknemer wat beskou word as die maatskappy se grootste bate; en
• die maatskaopy wat veor die uitdaging te staan gekom het om binne vyf jaar
finansieel gelyk te breek, gereken vanaf Oktober 1991 (interne skrywe deur mnr.
Jannie Venter, Streekheofbestuurder: Noord-Transvaal. gedateer 21 Junie 1993).
3.6 ONDERAFDELINGS VAN OPLEIDING
Die drie oorkoepelende groeperings van opleiding gaan vervolgens bespreek word
naamlik formele-, nie-forrnele- en informele opleiding. Daama v.ord indiensopleiding,




Die definisie wat Van Rensburg en Landman (1985:108) van formele onderwys gee,
lei soos volg: "Formele onderwys (basiese onderwys) is eruqe georganiseerde,
sistematiese onderwysaktiwiteit binne 'n formele onderwyssisteem (skool, technikon,
universiteit)".
Rahnema (1978:62) skryf dat ten spyte van soveel pogings wat aangewend word om
die formele sisteem meer relevant vir individuele en kollektiewe behoeftes te maak, bly
dit nog steeds grootliks die doelwitte van 'n eg demokratiese, mens-gesentreerde en
humanistiese gemeenskap ontwyk.
Volgens Squires (1993:103) word formele onderrig op verskillende wyses formeel
gemaak byvoorbeeld deur uniforms. regulasies. toegewysde gebare.
onderwysmetodes, tydsindeling, kennis-kategoriee. sillabusse. professionele etikette,
outoriteit. strukture. eksamens. kwantikasies, manier van praat en interaksie.
gestandaardiseerde omgewing (banke. klaskamer. swartbord) en selfs reuke.
As 'n mens Van Rensburg en Landman (1985:108) se definisie as uitgangspunt
gebruik, is daar nie sprake van formele opleiding in die poskantoor nie. Geeneen van
die funksionele kursusse wat na die streke toe gedesentraliseer is. is by enige erkende
instansie geakrediteer nie.
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Bestuurders word wei van tyd tot tyd genomineer am Bestuursprogramme by
universiteite by te woon. In hierdie studie word bestuursprogramme egter nie
ondersoek nie.
Vir die doel van hierdie studie word hier nie verder na formele opleiding verwys nie.
3.6.2 Nie-formele opleiding
Die definisie wat Van Rensburg en Landman (1985:108) vir nie-formele onderwys gee,
lei soos volg: "Nie-formele onderwys (basiese onderwys) is enige georganiseerde,
sistematiese onderwysaktiwiteit buite die raamweri< van die formele onderwyssisteem
(tegniese opleiding, vakleerlingskole/kursusse. ooleidingskursusse ensovoorts) ten
einde te voorsien in die geselekteerde leertipes van scesirieke subgroepe in die
bevolking - van sowel volwassenes as kinders".
Die beskrywing wat Van der Merwe (1988: Referaat 2) uit die De Lange verslag uit
aanhaal lei soas volg: "Nie-tormeie onderwys is onderwys wat bepland en
hoogsaanpasbaar verloop in inrigtings. organisasies en situasies wat buite die formele
onderwys- en informele onderwysvoorsiening val. byvoorbeeld indiensopJeiding in die
werksituasie (verslag van die Hoofkomitee 'Ian die RGN-ondersoek na ·e
Onderwysvoorsiening in die RSA 1981. p. 93-04)".
Rahnema (1978:62) S8 in sowel doeltreffendheidas koste-effektiwiteit, het nie-formele
en volwassene leeraktiwiteite meer bevredigende resultate opgelewer as wat die
formele skoolsisteem kon oplewer. Dit is veral so by nie-formele aktiwiteite
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wat gerig is op behoeftes en wat probleem-gesentreerd is. Opleiding word aangepas
by werks- en produksiebehoeftes en nie-formele opleiding word al hoe meer gunstig
ontvang as 'n wonderlike "beast of burden". Oaar is egter baie min bewyse dat die
bekendstelling vannie-formele programme suksesvol was om opleiding meer relevant
te maak vir die algemene behoeftes van die individu en die gemeenskap.
Nie-formele onderwys doen weg met baie van die karaktereienskappe van formele
onderwys. So is die onderwyser nie 'n gewone onderwyser nie, maar dalk eerder 'n
fasiliteerder. Oaar is nie noodwendig voorgeskrewe boeke. rooi ink op huiswerk,
voorgeskrewe sillabusse of eksamens nie. Die klas kan in iemand anders se
voorkarner, in 'n biblioteek en selfs onder 'n boom wees. Oit is nie noodwendig
onderwys wat gegee word nie. maar eerder besorekings, gesprekke en interaksies
(Squires, 1993:103).
Die opleiding wat in hierdie studie in oenskou geneem word. resorteer in onder nie-
formele opleiding. Oit is opleiding wat buite die formele onaerwyssisteem val, maar
wat gerig is op die behoeftes van die maatskappy, die werknemer en die klient.
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3.6.3 Informele opleiding
Informele opleiding word in die Bestuursorienteringskursushandleiding van die
Administrasie: Volksraad (1989:10) gedefinieeras: "0pleiding wat in die lewens- of
werksituasie ontvang word. Dit is onbeplande en toevallige opleiding wat normaalweg
spontaan plaasvind, byvoorbeeld uit die gesin, die woonbuurt, werksornqewmq,
ensovoorts" (Administrasie: Volksraad. 1989:10).
Navorsing wat deur die Adult Education Association of the USA (1969:11/40)
ondemeem is, het bevind dat daar tydens informele groepe by volwasseneleerders
meer buigbare en minder bedreigende situasiesvoorkomas wat die tradisionele, meer
formele graepe veroorsaak. Die gebruik van informele onderrigmetodes bring In baie
bevredigende resultaat mee. Oit lei nie tot een honderd persent sukses nie maar
buitengewone positiewe reaksie word verkry 'Ian mense wat bevry is van die
remmende en knellende houvas van cie tradisionele formele situasies met die gebruik
van informele metodes.
Informele opleiding word dikweis gemeet aan die verhouding met formele opleiding.
Oit is wei belangrik maar dit raak dan' maklik om informele opleiding negatief te
karakteriseer as die bietjie wat oorbly. Oit is beter om die positiewe bydraes te
identifiseer en dit te vergelyk met meerformele benaderings. Oit laat 'n mens toe om
aanpassings te maak aan die else wat gestel word om die kwaliteite van informele
kwalifikasies te verbeter eerder as bloot 'n ander altematief daar te stel. Indien 'n
mens dink informele en formele opleiding is onderskeidelik eksklusief, is daar gewiste
slaggate - want 'n informele opleidingspragram kan wei formele intervalle he en 'n
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formele program kan van tyd tot tyd van karakter verander. In Gedetailleerde
kurrikulum is een van die dinge wat formele van informele opleiding onderskei.
Informele opleiding is 'n lewendige en ietwat onderskatte vorm van opleiding in die
praktyk (Jeffs & Smith, 1991: 13/14).
In hierdie studie word Ole ral van informele opleiding in die poskantoor nie spesifiek
nagevors nie omdat informele opleiding moeilik gemonitor kan word. Oit bly egter 'n
belangrike fasset van opleiding.
3.6.4 Indiensopleiding
Volgens Eksteen (ongedateer. 5005 aangehaal deur Olivier. 1988) behoort die begrip
indiensopleiding: "as 'n element van die personeelontwikkelingsaksie. nie te eng
afgebakel'" te word nie. Oit moet in perspektief met sake soos voordiensopleiding,
inlywing, verdere opleiding, voortgesette opleiding, ensovoortsbeskou word".
Indiensopleiding vorm, vanuit 'n opleidingsbestuurshoek beskou. 'n integrale deel van
die totale menslikehulpbron-ontwikkelingsfunksie (Lessing: 1988, Aeferaat 12).
"Indiensopleiding sluit aile opleiding wat 'n persoon na diensaanvaarding direk of
indirek van sy werkgewer ontvang om hom beter vir sy besondere taak toe te rus"( in
Baker (sj:3) 5005 aangehaal deur Olivier in 1988:3). Indiensopleiding impliseer vir
Engelbrecht (1988: Volume 2) opleiding of verdere opleiding van werknemers wat
indiens van 'n ondememing is. Hierdie opleiding vind plaas op naskoolse vlak en word
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deur di:. ondememing self of deur In inrigting namens die ondememing behartig.
Indiensopleiding word deur Vink (1979:1) gedefinieer as georganiseerde opleiding
deur middel waarvan bestuursgeleenthede vir werkers geskep word om beter toegerus
te word vir huidige sowel as vir toekomstige werk.
Die bestaande oor-athanklikheid van aanvanklike opleiding word deur James
(1987:42) gekritiseer. Die noodsaaklikheid dat opleiers betrokke moet wees in
aanhoudende/volgehoue leer word beklemtoon. Hy beskou aanhoudende/volgehoue
leer as die derde element in In drie-gang proses wat personeelopleiding raak.
Voordiensopleiding word as die eerste fase gesien, induksie as die tweede fase en
indiensopleiding as die laaste. Van hierdie drie opleidingsfases word indiensopleiding
beskou as die belangrikste.
"Indiensopleiding word deur die Nasionale Qoleiaingsraad omskryf as opleiding wat
sistematies beplan en deur 'n opieier of in die orgamsasie. of daar buite namens die
organisasie aangebied word. Derhalwe sluit dit enige aktiwiteite in wat gemik is op die
sitematiese ontwikkeling van houdings, kennis en/of vaardighede wat In individu nodig
het om 'n gegewe taak of werk doetreffend te kan doen. sodat induksie-opleiding,
opleiding by die werkplek, opleiding buite die werkplek, asook heropleiding gedek
word" (" -n Rensburg & Fowler 1988: Aeteraat 9).
Indiensopleiding is 'n deel van nie-formele onderwys en dit kan in twee bres
kategoriee ingedeel word. Die eerste is ambagsopleiding wat aan die hand van
goedgekeurde leervoorwaardes vir die onderskeie aangewese ambagte aangebied
word en tweedens algemene indiensopleiding wat hoofsaaklik uit kort kursusse
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bestaan (vergelyk Haasbroek (1988:1) in Steyn 1988: Referaat 2). Hier word verder
ook verwys na die feit dat kursusse vir indiensopleiding varieer in tydsduur, omvang,
tema en grade van gestruktureerdheid.
Samevattend kan daar na die Departement van Mannekrag se oogpunt oor
indiensopleiding verwys word. Vir die Departement is dit "opleiding wat gegee word
aan of verlang word deur werkers na hul indiensneming en wat in verband staan met
die werk wat hulle doen" (Van der Merwe, 1988: Volume 1).
In hierdie studie word In gedeelte van indiensopleiding aangespreek. Die nie-formele
indiensopleiding wat aan tellers en hooftellers aangebied word, word in Hoofstukke 4
en 5 behandel.
3.6.5 Funksionele opleiding
In die Administrasie : Volksraad se Bestuursorienteringskursushandleiding (1989: 10)
'Nord funksionele opleiding 5005 volg gedefinieer: .. Funksionele opleiding is gerig op
die funksie. uitgesonderd toesighoudende en administratiewe of bestuursfunksies. wat
vervul moet word om die doelstelling van die departement. direktoraat, subdirektoraat,
afdeling, seksie ensovoorts te verwesenlik. Funksionele opleidingbehoeftes moet
bepaal word deur na die vereistes van die werk te kyk 5005 onder andere weerspieel
word in die pligtestaaf'.
61
Die Instituut vir Opleiding (1989:1.3) se uiteensetting vir funksionele opleiding lei soos
volg: " Funksionele werk is daardie werk wat direk in verband staan met en lei tot die
bereiking van die doel van die instelling".
Hier word """et funksionele opleiding bedoel di~ opleiding wat gedoen word aan die
hand van die taakbeskrywing van werknemers en wei die take wat in verband staan en
lei tot die bereiking van die doel van die poskantoor.
3.6.6 Modulere opleiding
'n Kursus kan beskryf word as 'n reeks lesings wat oor 'n bepaalde tydperk met
bepaalde intervalle, wat deur die kursusverskaffer bepaal is. aangebied word.
Kursusse kan of kan nie geeksamineer word en tot verdere kwalifikasies lei (Walklin,
1990:112). 'n Modulere kursus in 'n selfdraenae eenheid van 'n langer kursus.
Modulsre opleiding kan ideaal wees wanneer daar sprake is van 'n aan-en-af-sisteem
van inskrywingslbehoeftes. wanneer aanvangsaatums baie buigbaar is of wanneer
personeel se vorige ervaring in berekening gebring word (vergelyk Walklin. 1990:112).
Modulere opleiding kan uit verskillende oogpunte beskou word. Wanneer hier egter
gepraat word van modulere opleiding word daarmee bedoel dat 'n bepaalde kursus
wat uit verskillende dele bestaan opgedeel word in verskillende losstaande eenhede.
Elkeen van hierdie eenhede kan losstaande 'Ian die res van die kursusinhoud
aangebied word.
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Daar is outoriteite wat glo dat opleiding meer effektief en minder duur sal wees as
slegs geselekteerde elemente op 'n rnodulere wyse aangebied sal word. Elke module
kan dan geintegreer word in 'n lang program vir ontwikkeling (Fact Sheet 156)..
Opleiding in die poskantoor word wei van tyd tot tyd rnoduler aangebied. Oit hang
egter baie af van die voorkeur van die aanbieder en die praktiese uitvoerbaarheid
daarvan. Indien kursusse op die platteland aangebied word waar lang afstande en min
personeel ter sprake is, is dit in die praktykmakliker om 'n aaneenlopende kursus aan
te bied. Dieselfde kursus in die poskantoor word dus of rnoduler of aaneenlopend
aangebied, suiwer afhangende van die ornstandighede.
3.6.7 Opleiding deur middel van oop-Ieerplan
Harrison (1991 :7) bespreek in andersoortige konsep rondom opleiding en leer. Hy
noem die konsep "open-learning". In soverre dit opleiding raak het dit volgens
Harrison (1991 :38) die potensiaal om 'n opleier te help om met 'n groot getalleerders
op een slag te wer\<. Elke leerder kan swhaar eie behoeftes, begintye en tempos he.
Die sentrale idee hier is om nuwe gSleenthede daar te stel vir mense om te kan leer.
Hierdie konsep van opleiding en leer word nog nie in die poskantoor aangewend nie,
maar daar word tans aandag gegee aan die moontlikheid om opleidingskassette
beskikbaar te stel aan werknemers wat 'n nuwe taal onder die knie wil kry of wat 'n
tweede taal meer vaardig wil gebruik.
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3.7 SINTESE
Opvoeding, onderwys en opleiding is bespreek en hier is besluit om nie die begrippe
te skei nie, maar wei 'n duidelike onderskeid te tret tussen die drie begrippe. AI drie
begrippe word vir die doeleindes van hierdie studie onder die sambreelterm opleiding
gegroepeer.
Verskillende opleidingsbenaderings is daama bespreek en die feit dat hierdie studie
fokus op nie-formele opleiding in die poskantoor, is aangespreek.
Verder is verwys na funksionele opleiding, mooutereopletdinq en opleiding deur
middel van oop-Ieerplanne.
In die volgende hoofstuk word die kursusinhoud 'Ian die kursusse wat aan tellers en




DIE TAAKBESKRYWING VAN TELLERS EN HOOFTELLERS EN DIE
KURSUSINHOUD VAN FUNKSIONELE KURSUSSE WAT AANGEBIED WORD
4.1 INLEIDING
In hoofstuk twee is daar 'n profiel gegee van die volwasseneleerder binne die konteks
van die poskantoor. Hoofstuk drie het gehandel oor verskillende opleidingsbenaderings
en 'n aanduiding is gegee van die opleidingsbenadering wat veral in die funksionele
opleiding van poskantoorwerknemers gebruik word. Aangesien die funksionele
opleiding aan tellers en hooftellers nagevors word. word hierdie twee groepe se
taakbeskrywings in hierdie hoofstuk gegee asook 'n opsomming, van die inhoud van die
'cursusse wat vir die duur van hierdie navorsingsprojek aangebied is.
4.2. TAAKBESKRYWING VAN TELLERS EN HOOFTELLERS
4.2.1 Agtergrond
Alvorens 'n kursus se inhoud bespreek kan word. is dit belangrik dat daar na die
teikengroep vir wie die kursus aangebied word se behoeftes gekyk word. Van
opleidingsbehoeftes 58 Bentley (1991:28) "Providing training materials is always
difficult; without knowing the needs of the organization and it's people it is impossible".
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In die Menslikehulpbron-bestuurbeleidhandleiding (1993:Hoofstuk 4) word die
beleidmotivering van funksionele opleiding soos volg beskryf: "Om In Iyngedrewe, dog
kostedoeltreffende en wetenskaplike gefundeerde opleidingsbeleid te ontwikkel en in-
stand te hou ten einde 'n doeltreffende en effektiewe opgeleide werknemerskorps te
verseker. Oit kan gedoen word deur hullemet die nodige funksionele vaardighede,
kennis en gesindhede toe te rus wat aan die behoeftes van die gebruiker of klient
voldoen". Om werknemers met die nodige funksionele vaardigheid kennis en
gesindheid toe te rus, is dit noodsaaklik om te weet wat die "nodige" is waarvan hier
gepraat word. Elke 'aller en hoofteller het 'n taakbeskrywing waaraan hy/sy moet
vo/doen. Ten einde die doelgerigtheid van nie-formele funksionele opleiding in oenskou
te neem, word die tellers Em hooftellers se taakbeskrywing gegee.
4.2.2 Spesifieke taakbeskrywings
Jie taakbeskrywing van tellers en hooftellers word met behulp van tabelle gegee. Die
L: okurnent waarop die taakbeskrywing uiteengesit is, word 'n werksbeskrywing genoem.
Alhoewel die werksbeskrywingsdokumente reeds in 1989 opgestel is, word dieselfde
verwagtinge s·eeds gestel (De Wet. 1993 & 1994. & Hinze, 1993 & 1994).
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TABEL 4.1 Werksinhoud van tellers en hooftellers (5005 aangedui in die Suid-Afrikaanse
Poskantoor se werksbeskrywingsdokumente 1989 vir tellers en hooftellers)
TELLERS HOOFTELLERS
Werksinhoud: Die posbekleer is Werksinhoud: Die posbekleer oefen beheer uit oor
aanspreeklik vir die dienslewering aan rekenkundige funksies, verleen 'n hulpbestuurs-funksie
kliente, beheer oor sylhaar kontant en aan die posmeester en verrig kassiersdiens.
sicwaarde voorraad.
Toerusting en hulpmiddels: Verskeie Toerusting en hulpmjddels: Verskeie voorskrifte,
voorskrifte. handleidings, gidse, tarieflyste handleiding, gidse. tarieflyste en 'n sakrekenaar.
en 'n sakrekenaar.
TABEL 4.2 Spesifieke kenmerke van tellers en hooftellers (Suid-Afrikaanse Poskantoor,1989)
TELLERS
Speslfieke kenmer!<e: Die bekleer moet 'n
behoorlike opgeleide teller wees, Vanwee
syJhaar voortdurende kontak met kliente
moet hy/sy goeie menseverhoudings kan
handhaaf en die belange van die poskantoor
deurgaans vooropstel.
i HOOFTELLERS
Spestfieke kenmer!<e: Die bekleer moet 'n goele kennis
he van die beneermaatreels en prosedures ten oosiqte i
van werksaamhede aan die klerklike uitvoerende afdeling I
soos In die verskillende handboeke en voorskrifte I
omskryf word. Vanwee sy/haar voortdurende kontak met I
,
kliente en personeel moet hy/sy goeie menseverhoudings i




TABEL 4.3 Taakbeskrywing van tellers en hooftellers (Suid-Afrikaanse Poskantoor: 1989)





Verseker dat die k1ient flinke en hoflike • Versekerdatelke toonbankbeampte behoorlik opgelei is
diens ontvang. vir sy/haar taak en pas indiensopleiding volgens
behoeftes toe.
Wees die klient behulpsaam met raad en • Kontroleer daagliks, met die oog op effektiewe
bystand ten opsigte van die transaksie. dienslewering, dat voldoende sigwaarde-items,
skryfbehoeftes kontant ensovoorts by elke
toonbankountbeskikbaar is.
Staan die publiek by met navrae wat op • Oefen kontrole uit oar die standaard en gehalte van I
I
I
hierdie vlak afgehandel kan word. dienslewering deur middel van nasien van transaksies I
I
en balanse ter bereikinq van gestelde doelwitte en I
'Ian diensgehalte van toonbanke.
VerseKerdat aile toonbankpligte daagliks
nagekom en op datum gehou word.
Wees op hoogte van aile instruksies
asook enigewysigings wat van tyd tot tyd
in die tariewe voorkom.




• 'Ioorkom oublieke klagtes deur proaktief op (8 tree ten I
cpsiqte van knelpunte by toonbanke en/of verbetering I
.j
• Staan kuente te woord ten opsigte van navrae wat nie Ii
ceur toonoankbeamptes afgehandel kan word nie. I
Hou die werksomgewing ten aile tye • Hou toonoankbeamptes ingelig oar prosedures en ,
netjies '/'YSigings ten einde diensgehalte haag te hou en i
handhaaf goeie kommunikasielyne met personee!.
• Ontteec aiensleweringsprobleme en h~ voorstelle vir
regstellingaan posmeester voor indien oplossings me
self gevind kan word nie.
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TELLERS HOOFTELLERS
Taakbeskrywing: Postoonbankdiens Taakbeskrvwing: Kassierdjens
* Hou aangetekende stukke ten aile tye in · Sien toe dat voldoende fondse beskikbaar is om
veilige bewaring. lopende verpligtinge en kleingeldbehoeftes van
* Lewer aangetekende stukke teenoor toonbanke na te kom.
behoorlike getekende · Reik tjeks uit volgens klient se versoeke vir
afleweringsbewyse, volgens voorskrifte huishoudelike en ander Departementele betalings.
at.
·
Lewer gewone pakkette en oormaatpos · Kontroleer klientetieks en deponeer so gou moontlik
at. tesame met oortollige kontant in die maatskappy se I
bankrekening. I
I· Berei finale afleweringsbewyse volgens · 8ewaar onuitgereikte kwitansieboeke en vul periodiek
I 1Ivoorskrifte voor. aan. ~,







· Neem a!'p. posstukke aan vir versending. !
· Lewer KBA- en buitelandse pakkette af
I
1




Taakbeskrywing: Balansering van daaglikse Taakbeskrywing: Aigemene toesig oor wer!<saamhede
toonbankbalanse
,. Oefen roetine kontrole uit oor primere take met die
,. Stel daagliks 'n toonbankbalans op.
,. Ora aile oortollige kontant oor aan die
toesighouer op die voorgeskrewe vorm
en teenoor skriftelike erkenning van
ontvangs.
,. Verkry kontant en sigwaarde voorraad
j' van toesighouer op voorgeskrewe vorms
en bring tot rekening.
,. Voltooi die toepaslike bundelhoofde en
state en oorhandig dit aan die
oog daarop om foute uit te skakel, te voorkom en
algehele doeltreffendheid te verseker.
,. Wees waaksaam ten opsigte van sekuriteitsaspekte
en maatreels wat neergele word om wanpraktyke te
voorkom.
,. Skerp voorsorgmaatreels by personeel in en behou
volle samewerking.
• Rapporteer aan die posmeester oor die sake rakende




• Dra oortollige kontant deur cie aag en
net voor sluitingstyd oor aan die
toesighouer.
cosiqte van die betrokxe seksie.
[. ~Aedeverantwoordelikvir die doeltreffende bestuur
II 'Jan die xantoor en moet in die veroand op hoogte bly
I 'Jan die vereistes van die bestuurspos.
I' T!ee 00 as die posmeester se verteenwoordiger
i
I ..vanneer ole omstandighede dit vereis.
I
4.2.3 Addisionele take van hooftellers
80 en behalwe die taakbeskrywing wat reeds in die voorafgaande tabelle aangedui
is, het die hooftellers ook bepaalde verantwoordelikhede rondom opJeiding en
verhoogde produktiwiteit.
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Die hooftellers se taakbeskrywing rondom opJeiding Iyk soos volg (Suid-Afrikaanse
Poskantoor: 1989):
... sien toe dat 'n bygewerkte werksbeskrywing ten opsigte van elke goedgekeurde pos
beskikbaar is;
... maak, aan die hand van die werksbeskrywing, sekerdat posbekleers op die hoogte
is van die posvereistes en gee opleiding indien nodig deur middel van praktiese
voorbeelde;
... kontroleer vordering deur waameming;
" sien toe dat toonbankbeamptes gereeld roteer om sodoende alsydigheid op te bou
ter bevordering van doeltreffendheid en verhoging van"produktiwiteit en
.. wend personeel volgens hulle verrnoens aan tot voordeel van die maatskappy.
Nou volg die hooftellers se taakbeskrywing vir verhoogde produktiwiteit (Suid-
Afrikaanse Poskantoor: 1989):
.. sien toe dat aile hulpbronne optimaal aangewend word in ooreenstemming met die
doel waarvoor dit voorsien is:
" -ontroleer verbruikspeile van skryfbehoeftes. materiaal ensovoorts ten einde
verkwisting te identifiseer en uit te skakel;
.. verseker dat elke personeellid weet wat van hom/haar in terme van gehalte en
standaard van werk verlang word en gee leiding; "
.. Ie doelwitte neer om produktiwiteit te verbeter enstaan personeel by in die bereiking
van sodahige doelwitte en
... hou 'n wakende oog oor ledigetye en tret reelings vir altematiewe aanwending van
arbeidskragte.
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4.2.4 Feitlike opleiding vir teHers en hooftellers
Die taakbeskrywing van tellers en hooftellers vervat 'n verskeidenheid take wat deur
feitlike kennis gehandhaaf moet word. Indien daar byvoorbeeld met tariewe gewerk
word of wanneer bepaalde transaksies gedoen word, is daar net een regte manier van
doen. 'n Vyf en veertig sent seel kos dus ten aile tye vyf en veertig sent, daar is nie 'n
ander manier van doen of 'n ander prys nie. Hierdie deel van funksionele opleiding
word hoofsaaklik aangespreek wanneer die voomemende tellers vir opleiding is by die
opleidingskool is. Tellers word aan die begin van hulle loopbane as studente na die
opleidingskool gestuur. Daar ontvang hulle in 'n klaskamersituasie opleiding. Hierdie
opleiding word aangevul met behulp van rekenaar-ondersteuning.
4.2.5 Feitlike en mensvaardige opleiding
Feitelike opleiding is dus opleiding byvoorneeld vasgestelde tariewe terwyl
mensvaardige opleiding gerig is op die mens. onderwerpe soos byvoorbeeld
menseverhoudings word aangespreek. Albei soorte opleiding word soos volg gedoen
(Dit is behalwe die voorgeskrewe kursusse):
... GESPREKSGROEPE: Nadat poskantore landwyd vanaf 1992 op 'n Woensdag 'n
halfuur later oopmaak ter wille van opleiding, (Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk
Notule: 1992) vind gespreksgroepe op 'n gereelde weeklikse basis plaas. Tydens
hierdie gespreksgroepe vind opleidinq op on informele wyse plaas. Met die
aanvanklike implementering van die gespreksgroepe het hoofkantoor boeke geskryf
om riglyne te gee waarbinne opleiding aangebied kon word. Hierdie boeke IS egter
na twaalf uitgawes gestaak weens 'n gebrek aan tyd om dit uit te gee. Die
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boeke word gevolglik herhaal en die hooftellers en tellers gebruik hierdie opleidingstyd
nou ook vir besprekings rondom verandering. Oil word hoofsaaklik aan die hand van
posslrkulere, inteme skrywes, voorskrifte, handleidings, gidse en tarieflyste gedoen
. .
(onderhoude gevoer met Hinze, 1993 & 1994 & De Wet, 1993 & 1994).
.,. INFORMELE OPLEIDlNG: Hierdie opleiding vind gewoonlik op 'n toevallige wyse
plaas tussen tellers ~n tellers, tellers en hooftellers of hooftellers en hooftellers. Vir
jie doel van hierdie studie is dit nie gemonitor nie (vergelyk 3.6.3).
.. KOUKUSGROEPE: Koukusgroepe is deur Arbeidsverhoudinge ingestel en dit is
hoofsaaklik daar gestel om te help met probleemoplossing en probleemvoorkoming.
Op hierdie wyse word daar oak gepoog am deelnemende bestuur aan te wakker.
Oit vind deur die loop van 'n dag vir ± 10 minute plaas (Nel, 1994).
AI drie die bostaande wyses van opleiding kan vir sowel feitlike as mensvaardige
.mksionele opleiding gebruik word.
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4.3 KURSUSINHOUD VAN VOORGESKREWE KURSUSSE VIR TELLERS EN
HOOFTELLERS
4.3.1 Agtergrond
Funksionele kursusse wat spesifiek ontwikkel is om die mensgerigte deel van die teller
en die hoofteller se pos aan te spreek, is gedurende 1992 en 1993 op 'n gereelde
grondslag modular en aaneenlopend in Noord-Transvaalstreek aangebied.
Die beginsels wat in die poskantoor geld vir funksionele opleiding lui soos volg (Suid-
Afrikaanse Poskantoor Beperk Beleidsdokument. 1993: Hoofstuk 4) :
... Om die werkmag toe te rus am 'n doeltreffender diens te lewer.
... Om gewenste gedrag teenoor, byvoorbeeld, kliente en werksprestasie te vestig.
.. Om die kostedoeltreffendheid van opleiding te verbeter.
... Om werknemers te motiveer am werksprestasie te verbeter.
.. Om die beeld van die maatskappy deur opleiding te verbeter en trots by die
werknemers aan te kweek.
74
Die verantwoordelikheidvir funksioneleopleiding in die poskantoor is hoofsaaklik aan
die volgende drie rolspelers toegese (Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk
Beleidsdokument, 1993: Hoofstuk 4):
* die hoofkantoorkomponent wat dietotale opleidingsbeleid en strategie op
korporatiewe vlak bepaal en koordmeer:
* die streeksopleidingsentra wat spesifieke opleidingsaksies implementeer en
* die toesighouers wat verantwoordelik is om swak prestasies, wat uit In tekort aan
funksionele vaardighede voortspruit. te identifiseer en dit vir korrektiewe stappe te
rapporteer.
Funksionele kursusse wat vanaf hoofkantoor gedesentraliseer is, is die
Klienteversorgingskursus, wat vir tellers ontwikkel is, en die
Toesighouersorienteringskursus, wat vir hooftellers ontwikkel is. Die genoemde
kursusse is in Mei 1992 tydens drie 'opleidingsweke gedesentraliseer na die
verskillende streke toe. Die mannekragbearnptes, wat verantwoordelik is vir die
aanbieding van die kursusse, het geen insettegelewertydens die ontwikkeling van die
kursusse nie aangesien die mannekragbeampte poste nuut was. Die kursusse is dus
voorgeskryf deur die hoofkantoor.
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4.3.2 TeUers opgelei in die Klienteversorgingskursus
Die kursus duur drie tot drie en In halwe werksdae en vir 92% van die 170 tellers, wat
tydens die studie die Klienteversorgingskursus bygewoon het, was dit die eerste kursus
wat hulle in hulle loopbane in die poskantoor bygewoon het (Senekal, 1992 & 1993).
Slegs 8% van die proefgroep van 170 tellers was wei tevore in In kursussituasie
gewees. Die persone wat wel'n kursus in die poskantoor deurloop het, het die kursus
wat op ongereelde basis in die verlede (voor 1992) aangebied is, deurloop. Die kursus
het bekend gestaan as die Klienteskakelkursus.
Op evalueringsvraelyste wat anoniem aan die einde van die kursusse deur die
kursusgangers voltooi is. het 100% van die 170 kursusgangers in die proefgroep
aangedui dat hulle baie baat by die Klienteversorgingskursus gevind het en dat hulle
baie geleer het. Die teikengroep het almal elke maal dieselfde aanbieder gehad en
gasaanbieders is wei van tyd tot tyd vir sommige modules gebruik. Aangesien die
werknemers seide aan nie-formele opleidingsaksies blootgestel word, gaan die
kursusinhoud van die Klienteversorqinqskursus bespreek word sodat 'n vergelyking
gedoen kan word en 'n aanbeveling gemaak kan word.
4.3.3 Kursusinhoud van die Klienteversorqinqskursus
Die indeling wat gegee word, is soos wat dit in die Klienteversorgingskursusbundel
(1992) aangedui is, dit sluit die numering in.
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4.3.3.1 Doelstelling
Die doelstelling van die kursus is sobs volg gedefinieer (Suid-Afrikaanse Poskantoor
Beperk, Klienteversorgingskursusbundel, 1992):
"Toonbankbeamptes sal 'n suksesvolle en doeltreffende diens kan lewer. Hulle
algemene voorkoms, optrede, kennis en hantering van kollegas en kliente sal tot goeie
skakeling tussen hulle, die publiek, kliente en personeel lei en sal ook die Poskantoor
se beeld bevorder",
4.3.3.2 Deel 1: Inleiding
Die aanbieding van hierdie deel van die kursus duur gewoonlik een volle werksdaq .
Die inhoudsindeling is 5005 volg gedoen: .
Inleiding
1.0 Wat is selfbeeld?
2.0 Veranderlikheid van selfbeeld.
2.1 Hoe verander ek my selfbeeld?
3.0 Gevolge van 'n positiewe selfbeeld.
4.0 Selfonthulling.
5.0 Temperamentvraelys.
5.1 Berekening van jou telling.
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5.2 Vertolking van jou vraelystelling.
5.3 Moet ek myself wees?
6.0 Motivering.
6.1 Wat motiveer In mens?
7.0 Waarom moet ons doelwitte he?
7.1 Riglyne vir doelwitformulering.
7.2 Diens.
8.0 Motiveringsvraelys. .
4.3.3.3 Deel 2: Inleidende module.
Hierdie is 'n kort module waaraan daar sowat In uur spandeer word.
Die inhoudsindeling is so?s volg:
1.0 Inleiding
1.1 Wat word benodig vir uitstekende diens?
1.2 Vaardighede wat benodig word.
1.2.1 Tegniese vaardighede of doeltreffendheid.
1.2.2 Interpersoonlike vaardigheid of hoflikheid.
1.2.3 Die verskillende soorte diensverskaffers.
1.2.4 Hoflikheid- Om na mense om te sien.
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Die modules wat nou volg duur die res van die voorafbesluite kursustydperk.
4.3.3.4 Deel 3: Module 1 Skenk u volle aandag?








Metodes waarop dienskampioene ten volle aandag aan kliente skenk.
Gevoelens wat deur die klient ervaar word indien daar onverdeelde
aandag aan hom geskenkword.
Vaardigheidsoefeninge.
Skenk aandag aan die klient.
Deel 4: Module 2 Effektief luister
Die module is scos volg ingedeel:
1.0 Inleiding
2.0 Elemente van luister
3.0 Kommunikasie
3.1 Die kommunikasieproses
3.2 Verbale en nie-verbale kommunikasie



















Aksies wat 'n dienskampiaen instaat stel om aktief te luister.
Stappe wat In dienskampiaen volg am aktief te luister
Oefening





Deel 5: Module 3 Laat die klient belangrik vael.
Inleiding
Metodes waarvolgens dienskampiaene hulle kliente belangrik laat voel.
Vaardigheidsaefeninge
Deel 6: Module 4 Tree professioneel op as jy met 'n klient skakel.
Inleiding
Metodes waarvolgens dienskampioene professioneel optree wanneer















Deel 7: Module 5 Die hantering van 'n ontevrede kllent,
Hantering van 'n moeilike klient
Hantering van die klient se gevoelens
Los die spesifieke probleem op
Vaardigheidsoefening





Deel 8: Module 6 Jy en jou Toesighouer
Jou verhouding met jou toesighouer
Slot
80
Die totale bundel bestaan uit 58 getikte bladsye.
4.3.4 Hooftellers opgelei in die Toesighouersorienteringskursus
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Hierdie kursus duur drie dae wanneer dit aaneenlopend aangebied word en wanneer .
dit modular aangebied word, word dit in tien twee ure sessies oor die tydperk van tien
weke aangebied (Greyling, 1994). In hierdie studie is die proefgroep 40 hooftellers wat
almal die aaneenlopendekursus bygewoon het. Die kursus is elke keer deur dieselfde
aanbieder aangebied. Geen gasaanbieders is gebruik nie.
Soos die geval was met die tellers het slegs In klein persentasie (10%) van die
hooftellers al voorheen In kursus in die poskantoor bygewoon (Senekal, 1992 &1993).
Op die evalueringslyste wat die kursusgangers aan die einde van die kursus voltooi het,
het almal (100%) aangedui dat hulle baie baat by die kursus gevind het en dat hulle
baie geleer het.
4.3.5 Kursusinhoud van die Toesighouersorienteringskursus
Die indeling wat gegee word, is soos wat dit in die Toesighouersorienteringskursusbundel
(1992) aangegee is, dit sluit die module indelings in.
4.3.5.1 Doelstelling
Die doelstelling van die kursus lei soos volg (Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk,
Toesighouersorienteringkursusbundel, 1992):
"Die Toesighouersorienteringswerksessie het ten doel om die opleiding in
interpersoonlike vaardighede te verskaf wat nodig is vir die effektiewe hantering van
ondergeskiktes".
4.3.5.2 Module 1: Die Toesighouer en goeie menseverhoudings.
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Die volgende onderwerpe word behandel:
* Wie is jy?
* Selfbeeldvraelys
* Gevolge van In positiewe selfbeeld
* Bekendmaking van jouself
* Temperamentvraelys
* Die twee dimensies van temperament
Moet ek myself wees?
4.3.5.3 Module 2: Selfbestuur
r Motiveringsvraelys
r Motiveringsvraelys: Terugvoer
~ Definisie van motivering
~ Doelwitstelling
~ Hoe motiveer ek my ondergeskiktes?
4.3.5.4 Module 3: Verwagtinge
" Die werknemer se verwagtinge
" Vertel hom presies wat jy van hom verwag
" Hoe moet ek my opdrag gee?
4.3.5.5 Module 4: Die vyf grondredes tot misverstande
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* Kommunikasie




4.3.5.6 Module 5: Konflikhantering
* Konflikhanteringsvraelys
* Konflikhantering
... Negatiewe aannames oor konflik
~ Positiewe benadering (idee) oor konflik
~ Rassekonflik
4.3.5.7 Module 6: Selfgelding/Selfhandhawing
Hantering van kritiek
4.3.5.8 Module 7: Terugvoer
Moets en moenies tydens die gee van terugvoer.
Slot
84
4.4 HULPMIDDELS WAT TYDENS KURSUSSE GEBRUIK WORD
Tydens die bogenoemde twee kursusse gebruik die kursusaanbieders hulpmiddels. Die
hulpmiddels help met die kennis- oordrag proses, voorkom verveling en meer sintuie
word ingespan (vergelyk Flegg & McHale,1991: 5-25).
Hulpmiddels wat gebruik word, is die truprojektor en transparante, 'n videoskerm en
videos, 'n witbord, blaaibord en viltpenne. Tydens die Klienteversorgingskursus se
aanvanklike implementering, is 'n videokamera gebruik om 'n rollespel vas te Ie waar die
kursusgangers die werklike toonbanktransaksies probeer uitbeeld het. Hierdie deel van
die kursus is later in Noord-Transvaalstreek uitgeskakel. Enersyds omdat van die tellers
'n geweldige vrees vir die kamera het en dit dan die effektiwiteit van die rollespel verlore
laat gaan het en andersyds omdat die kursus sonder die rollespel en in drie dae voltooi
kan word.
Videos wat vertoon word is:
.
"As others see us" - dit word in die module oor selfbeeld in albei kursusse vertoon;
"The train" word in albei kursusse vertoon tydens die aanbieding van motivering;
"If looks could kill" word in beide kursusse met dieaanbieding van kommunikasie
vertoon;
"If I say no, I feel guilty" word net op die kursus vir toesighouers vertoon tydens
selfgelding;
"Hot under the collar" word in die Klienteversorgingskursus vertoon tydens die aanbieding
van die module wat handel oor die hantering van 'n moeilike kllent; en
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"Die Klientversorgingsvideo" word sporadies in die genoemde kursus vertoon om.
gedragsmodifikasie te bevorder.
Die gebruik van voorgeskrewe lesingsmateriaal en hulpmiddels verseker 'n groot mate
van eenvormigheid wanneer dieselfde kursusse deur die land aangebied word.
4.5 PROBLEME MET BETREKKING TOT DIE AANBIEDING VAN KURSUSSE
• Praktiese probleme wat met die aanbiedingvan die twee kursusse ondervind is, moet nie
uit die oog verloor word wanneer 'n evaluering gedoen word nie.
Van die probleme wat ondervind word, is die onttrekking van personeel een van die
moeilikstes (vergelyk hoofstuk 1). Die poskantoor het nie 'n protospan beskikbaar, wat
kan instaan. wanneer tellers of hooftellers onttrek word vir opleiding nie. Oleqevolq is
dat die personeel wat in die kantoor oorbly dan belas is met dubbele ladings werk.
Die poskantoor is verder wydverspreid met talle eenmanskantore waar dit nog grater
inspanning verg om 'n plaasvervanger vir dne of vier dae te kry.
In Verdere probleem was dat elke streek aanvanklik net een beskikbare, opgeleide
mannekragbeampte gehad het wat die opleiding aangebied het. Die poskantoor is ook
verantwoordelik om vervoer te verskaf van en na die opleidingspunte toe en daar was nie
altyd voertuie beskikbaar nie of die personeel het nie 'n lisensie om te bestuur nie.
Werksdruk speel ook 'n rol en kursusse is nie beplan vir die eerste en die laaste week
van elke kalendermaand nie.
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4.6 SINTESE
Hierdie hoofstuk spreek die taakbeskrywing van tellers en hooftellers aan,
asook die feitelike funksionele opleidingwat suiwer gerig is op die harde teitlike deel van
die werk. Verder word mensgerigte opleiding veral aan die hand van die fokus van die
voorgeskrewe kursusse.
Hier word ook kortliks verwys na die rol wat gespreksgroepe, informele opleiding en
koukusgroepe in opleiding spee!.
'n Opsomming van die kursusinhoud van voorgeskrewe kursusse vir tellers en hooftellers
word uiteengesit ten einde dit moontlik te maak om die kursusinhoud met die
taakbeskrywing te vergelyk en aan die hand hiervan aanbevelings te maak. Die
taakbeskrywing en funksionele opleiding vertoon ooreenkomste, maar kursusse sal
moontlik geherstruktureer en aangevul moet word ten einde opleiding af te stem op die
taak.
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In hoofstuk vyf word die inhoud van die bestaande kursusse vergelyk met die
taakbeskrywing vir tellers en hooftellersen aanbevelings word in hoofstuk ses gemaak.
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HOOFSTUK 5
'N VERGELYKING VAN DIETAAKBESKRYWING EN KURSUSINHOUD EN
VERWAGTINGE WAT GEKOESTER WORD
5.1 INLEIDING
• In hoofstuk twee is die volwasseneleerder in die Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk
bespreek. Die groep leerders is 'n uniekegroep met unieke eiesoortige verwagtinge wat
gekoester word ten opsigte van die toekoms, die maatskappy en verdere
,
beroepsmoontlikhede. Hoofstuk drie fokus op verskillende wyses waarop opleiding
aangebied word. In hoofstuk vier word 'n uiteensetting gegee, van tellers en hooftellers
se taakbeskrywing asook die kursusinhoud van kursusse wat aan die twee genoemde
graepe aangebied ward.
Globaal beskau weet 'n mense dus nouhoe-Iyk die volwasseneleerder in die poskantoor.
watter tipe apleidingsmetodes word gebrui.k en watter soorte funksionele kursusse word
spesifiek vir tellers en hooftellers aangebied.
Ten einde aanbevelings te maak, is dit nodig om die werkgewer en die werkner: er se
behoeftes aan te spreek om saver moontlikaan die partye se verwagtinge te voldoen ten
einde die maatskappy se doelstellingte verwesenlik. Deur 'n vergelyking te tref tussen die
taakbeskrywing en die kursusinhoud kan funksionele opleiding, vanuit hierdie
perspektiewe gesien, geevalueer word.
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Die verskillende metodes van kontrole wat uitgeoefen is en die mate van evaluering wat
gedoen is, gaan beskryf word en In vergelykingword nou getreftussen die taakbeskrywing
en die kursusinhoud wat in noofstuk vier bespreek is.
5.2 In VERGELYKING TUSSEN DIE TAAKBESKRYWING VAN TELLERS EN DIE
INHOUD VAN DIE KLieNTEVERSORGINGSKURSUS
'n Opsomming word in tabel 5.1 gegee om aan te dui watter raakvlakke daar tussen die
taakbeskrywing van tellers en die inhoudvan die Klienteversorgingskursus wat aangebied
word, is.
In die inhoud van die Klienteversorgingskursus (KVK) word slegs die mensvaardige
fasette van die teller se wen< aangespreek byvoorbeeld goeie menseverhoudings.
Geeneen van die harde feitelike deel van die werk word behandel nie byvoorbeeld
tariewe van briewe.
Slegs take wat moeilik meetbaar is, in die taakbeskrywing, word in die genoemde kursus
aangespreek. Dit is byvoorbeeld beter dienslewering aan kliente en die belangrikheid van
goeie menseverhoudings. Sonder defnitiewe riglyne is dit moeilik om te bepaal hoe goed
is goeie menseverhoudings en wat verstaan'n mens onder die begrip beter dienslewering.
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TABEL 5.1 'n Vergelyking tussen die taakbeskrywing van tellers en die kursusinhoud
van die Klienteversorgingskursus
KOLOMEEN KOLOMTWEE KOLOMDRIE
• 8eheer oar kontant en sigwaarde • Beterdienslewering aan • Selfbeeld
voonaad k1ilmle • Seltonthulling
• Versekerdat aile toonbankpligte • Goeiemenseverhoudings • Dietemperamentvraelys
nagekomen op datumgehou word • Rinkeenhoflike diens • Motivering
• Wees op hoogte van instruksies en • NoodsaakIikheid van raaden • Doelwitte
wysiging van tariewe bystand aank1i.Ante
• Hou die werksomgewing ne~ies • Hantering van navrae
• Hou aangetekendestukkein bewaring
en lewerdit. gewone pakketteen
oormaaiposat
• Slel daagliksetoonbankbalanseop





• Stuur onatgelewerdestukke terug
I
I
• Neem aile posstukke aanvir versending
• Lewer KBAen buitelandsepakkelte at
en v""'sken kontant
I -I
Kolom een: Take wat in die taakbeskrywing voorkom wat nie in die
Klienteversorgingskursus aangespreek word nie.
Kolom twee: Take in die taakbeskrywing wat wei in die Klienteversorgingskursus
aangespreek word.
Kolom drie : Onderwerpe in die KJienteversorgingskursus wat nie in die
taakbeskrywing is nie.
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Die opleiding wat deel vorm van die KVK- kursus ennie direk op die taakbeskrywing van
tellers gerig is nie, is selfbeeld, selfonthulling, die temperamentvraelys, motivering en
doelwitte. Dit is egter so belangrik vir die tellers dat 155 van die 170 kursusgangers in
die proefgroep op die evalueringsvorm selfbeeld aandui as die module wat vir hulle die
meeste beteken het ( vergelyk 5.5). Die afleiding kan gemaak word dat selfbeeld In
• belangrike behoefte is wat aangespreek moet word.
Uit die vergelyking word dit duidelik dat baie min werklike funksionele taakgerigte
opleiding in die KVK aangespreek word.
hlerdie kursus fokus dU5 hoofsaaklik op die mensvaardighede van opleiding aan tellers.
5.3 'N VERGELYKING TUSSEN DIE TAAKBESKRYWING VAN HOOFTELLERS EN
DIE INHOUD VAN DIE TOESIGHOUERSORIENTERINGSKURSUS
'n Samevatting word in tabel 5.2 gegee om vas te stel watter raakvlakke daar tussen die
taakbeskrywing van hooftellers en die inhoud van die Toesighouersorienteringskursus
is.
TABEL 5.2 'n Vergelyking tussen die taakbeskrywing van hooftellers en die
kursusinhoud van die Toesighouersorienteringskursus.
KOLOMEEN KOLOMTWEE KOLOM DRIE
• 8eheer cor rekenkundige funksies en • Motivering • Selfbeeld
hulpbestuurfunksie aan die posmeester • Leierskapstyle • Kwalifikasies
• Kassierdienste • Doelwitte • Die temperamentvraelys
• Opleiding van tellers en indiensopleiding • Kommunikasie in die • Motivering
• Kontrole vir effektiewe dienslewering a1gemeen • Die maak van afleidings
• Kontroleer standaard en gehalte diens deur • Mensevemoudings
middel van nasien van transaksies en balanse • Gee van 'n opdrag
en bereiking van doelwitte • Tydbestwr
• Hoe is 'n mens pro-aldief ? • Konflikhantering
• Klienteskakeling • Selfhandhawing
• lnlig van tellers • Terugvoer
• Ontleding van dienslewerings probleme en • Verwagting
vind van oplossings
:
..• 8eclannlng van !ondse
I • 8eheer van velligheidsmaatreels
• Roetine kontrole
• Maatreels om wanpraktyke te voorkom
• Personeel samewerking
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KOLOM EEN: Take in die taakbeskrywing wat nie in die
Toesighouersorienteringskursus aangespreek word nie.
KOLOM TWEE : Take in die taakbeskrywing wat wei in die
Toesighouersorienteringskursus aangespreek word.
KOLOM DRIE: Onderwerpe in die Toesighouersorienteringskursus wat nie in
die taakbeskrywing is nie.
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'n Hoofteller se posvereistes verskil grootliks van die van 'n teller. 'n Hoofteller is
hoofsaaklik in toesighoudende hoedanigheid en moet 'n kontrolerende en beherende
funksie verrig. Die kursusinhoud van die Toesighouersorieteringskursus verskil dus
grootliks van die inhoud van die Klienteversorgingskursus.
In tabel 5.2 is dit duidelik dat die inhoud van die Toesighouersorienteringskursus
raakpunte toon met die posvereistes van 'n hoofteller. Belangrike aspekte wat egter nie
aandag kry ·in die kursus nie is opleiding, beheer, bestuur, kontrole en spanwerk.
Oaar is oak funksionele fasette van 'n hoofteller se posvereistes wat nie aandag geniet
nie. Oit is fasette soos kassierdiens. ontleding van diensleweringsprobleme en die
uitreiking van tjeks.. 'n Mens moet dit egter nie uit die oog verloor dat 'n hoofteller 'n
eerste vlak toesighouer is nie. Hy/sy het dus meer bestuurstake en minder funksionele
werk.
Opleidirg wat in die kursus aangespreek word wat nie direk van toepassing is op die
posvereistes van 'n hoofteller nie is selfbeeld, die temperamentvraelys, die
motiveringsvraelys, die maak van afleidings en die deel wat handel oor
opvoedkundige kwalifikasies.
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Dit is duidelik uit die vergelyking dat heelwat take van die hoofteller in die kursus
aangespreek word deur middel van opleiding. Take wat nog aandag behoort te
geniet, is byvoorbeeld klienteskakeling, beplanning en opleiding van tellers..
5.4 VERWAGTINGE TEN OPSIGTE VAN FUNKSIONELE OPLEIDING
5.4.1 Agtergrond
Indien werknemers vir 'n kursus genomineer word en uitgenooi word om die kursus
by te woon, word daar bepaalde verwagtinge by so 'n persoon geskep. Om vas te stel
wat die verwagtinge is, is daar aan die begin van elke betrokke kursus In opname
gedoen. Die kursusgangers is gevra om hulle verwagtinge ten opsigte van die kursus
aan te dui. Na afloop van elkeen van hierdie kursusse het die kursusgangers die
geleentheid gekry om verdere verwagtinge en behoeftes aan te dui.
Die kursusgangers moet ook voor elke kursus hulle gevoel oor die kursus aandui.
Dieselfde groep is deurgaans gebruik ( difwil S8 170 tellers en 40 hooftellers). In 50
% gevalle het die kursusgangers aangedui dat hulle bang is omdat hulle nie weet wat
v~n hulle verwag word nie. Nogtans het 78% van die kursusgangers aangedui dat
hulle opgewonde en bly is dat hulle 'n kursus kan bywoon. (Hier is 'n oorvleueling
want van die werknemers was bang en opgewonde).
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Die verwagtinge wat in at. die kursusse gemeenskaplik aangedui is as In sentrale
leerbehoefte by die kursusganger is:
Beter kommunikasievaardighede
Beter skakeling met die publiek
* Beter verhoudinge onderling
Die afleiding kan gemaak word dat die tellers en hooftellers 'n groot behoefte het aan
mensvaardige opleiding met ander woorde opleiding wat gerig is op die mens as
mens in In gemeenskap tussen mense ..
Aan die einde van elke kursus het elke kursusganger die geleentheid gekry om
spesifieke verdere opleidingsbehoeftesl verwagtinge aan te dui dit word by 5.4.4
,
aangedui. Die maatskappy koester op sy beurt weer bepaalde verwagtinge van die
werknemer en die maatskappy ondersteun dus opleiding. Die maatskappy se
verwagtinge gaan nou aanqespreek word.
5.4.2 Die maatskappy se verwagtinge
In hoofstuk een is daar verwys na die maatskappy se doel om oor vyf jaar (vanaf
maatskappywording in Oktober 1991) finansieel gelyk te breek. Twee van die wyses
waarop die maatskappy hierdie doeI wit verwesenlik, is deur doeltreffende
behandeling van kliente en beter diens (Suid-Afrikaanse Poskantoor Beperk, 1992:
1/2).
Een van die enigste wyses waarop doeltreffende behandelinq van kliente en beter
diens deur personeel, spesifiek tellers en hooftellers, gelewer kan word, is deur
genoegsame en voldoende opleiding.
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Die maatskappy verwag dus 'n goed opgeleide personeelkorps ten einde doeltreffend
te kan wees en beter diens aan kliente te kan lewer. Behalwe vir kostevermindering en
gereelde tariefaanpassings is dit al wyse wat die maatskappy aangedui het ten einde
oor vyf jaar finansieel gelyk te breek ( Suid- Afrikaanse Poskantoor Beperk, 1992:1/2).
Die maatskappy het die menslikehulpbron-ontwikkelingsafdeling verantwoordelik
gemaak vir die ontwikkeling en aanbieding van funksionele opleidlnq aan
werknemers landwyd. Vervolgens word 'n aanduiding gegee van hierdie afdeling se
beleiddokument vir funksionele opleiding.
5.4.3 Menslikehulpbron-bestuur se verwagtinge
Mensiikehulpbron-bestuur, as afdeling, is fisies werksaam by die hoofkantoor van die
poskantoor, Hierdie afdeling is verantwoordelik vir die ontwerp en samestelling van
funksionele kursusse. Menslikehulpbron-bestuur desentraliseer funksionele opleiding
af na die menslikehulpbron-ontwikkelingafdelings in die verskillende streke. In elkeen
van die vyf streke (soos wat dit in hoofstuk een bespreek is ) is daar 'n
menslikehulpbron-ontwikkelingafdeling wat verantwoordelik is vir aile funksionele
opleiding.
Menslikehulpbron-bestuur dui die saamgestelde beleiddoelwit vir funksionele opleiding
soos volg aan in die beleidhandleiding (1993:13): "Om tydige opleidingsintervensies
volgens spesifieke behoeftes te verskaf ten einde die gehalte van werkverrigting en
interpersoonlike vaardighede te verbeter en sodoende produktiwiteit te verhoog en 'n




Hier word wei aangedui dat opleidingsintervensies volgens spesifieke behoeftes
verskaf word, maar geen aanduiding word gegee van wie se spesifieke behoeftes dit
is nie. 'n Faktor wat problematies kan wees want hoofkantoor se behoefte is nie
noocwendig die werknemer se behoefte nie. Die werknemer sa verdere verwagtinge
en behoeftes word nou aangedui.
5.4.4 Die werknemers se verwagtinge
.
Aan die einde van elke Toesighouerorienteringskursus en elke
Klienteversorglngskursus het elke kursusganger die geleentheid gekry om weer eens
hulle verwagtinge ten opsigte van verdere funksionele opleiding aan te dui wat ook
verdere leerbehoeftes insluit. Die prioriteitsbehoeftes wat deur 70% van die
teikengroep van 170 tellers en 40 hooftellers aangedui is, was soos volg :
Opleidinq moet aan aile werknemers in die poskantoor verskaf word ongeag
ras, geslag, rang of ouderdom (met ander woorde konsekwentheid in die
aanbieding van kurususse is belangrik)
Volledige opleiding in komrmmikasievaardiqhede
Toesighouers en personeel moet saam opleiding kry
Opleiding in evaluering en aanprysing
Elke werknemer moet minstens een maal per jaar geleentheid kry om 'n kursus
by te woon
Die werknemers se verwagtinge/behoeftes Ie nie noodwendig so sterk op die wat, wat
aangebied word nie as wat dit Ie by die hoe dit aangebied word. Hulle beklemtoon
grootliks dat aile werknemers opleiding moet kry. Elke rangvlak moet betrek word en
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elke kursus moet konsekwent aangebied word met ander woorde elke werknemer op
wie 'n spesifieke kursus van toepassing is. moet daardie kursus deurloop en opleiding
moet binne elke werknemer se bereik geplaas word.
5.5 MONITERING VAN FUNKSIONELE OPLEIDING
5.5.1 Agtergrond
Van der Walt (1988:Referaat 10) spreek in sy referaat validering en' evaluering van
opleiding breedvoerig aan. Hy wys daarop dat validering van opleiding een van die
moeilikste kwessies is waarmee 'n hedendaagse opleier te doene kry.
Nieteenstaande die belangrikheid van evaluering en validering is daar geen
voorgeskrewe metode van evaluering wat gevolg moet word of bepaalde nglyne
waarby gehou moet word in soverre dit die monitenng en evaluering van funksionele
opleiding in die poskantoor raak nie. Die metode wat Noord-Transvaalstreek gevolg
hetten einde 'n mate van kontrole uit te oefen, word hier bespreek.
Die afleiding kan gemaak word dat funksionele opleiding gedesentraliseer is ter wille
van opleiding sonder dat 'n verskeidenheid belangrike faktore in ag geneem is, soos
behoeftebepalings, evaluering en validering.
In Noord-Transvaalstreek is die monitering en evaluering gedoen met behulp van 'n
proefgroep, dieselfde vrae is deurgans gevrae, 'n standaardvraelys bestaande uit vyf
vrae is aan die einde van elke kursus voltooi en onderhoude is op 'n gereelde basis
met die areabestuurder gevoer.
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5.5.2 Proefgroep
Die proefgroep is almal in Noord-Transvaalstreek in die Secunda-area of in die streek
wat in 1992 nog bekend gestaan het as Suid-Oos werksaam.:
'n Proefgroep van 170 tellers en 40 hooftellers is gebruik.
Die Proefgroep is 50 gekies omdat die navorser uitsluitlik verantwoordelik was vir
opleiding in daardie gebiede
Noord-Transvaalstreek is 5005 wat die land verdeel is in streke, weer verdeel in c:ewe
kleiner areas naamlik Pretoria, Potchefstroom, Pietersburg, Potgietersrus, Rustenburg,
Nelspruit en Secunda. In elkeen van hierdie areas moet opleiding gegee word. In elke
area is 'n rnannekraqbearnpte toegewys 'Nat verantwoordelik is vir aile
menslikehulpbron-funksies in die bepaalde area. Vanaf die begin van 1992 het aile
menslikehulpbron-funksies gedeversifiseer geraak en die menslikehulpbron-afdeling
het sodanig verander dat die sielkundiges. psigometriste en maatskaplike werkers
almal die postitel van mannekragbeampte .gekry het.
Toe die proefgroep gekies is, is die navorser dus beperk tot die area waar sy
verantwoordelik is vir funksionele opleiding en aile ander menslikehulpbron-funksies. Die
proefgroep kan dus beskou word as 'n toevallige proefgroep ( vergelyk Mulder.
1981:60). Die groep tellers en hooftellers is egter wei divers sover dit ras, geslag,
ouderdom, jare diens en kwalifikasies aanbetref.
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In Secunda area is daar 120 tellers en 40 hooftellers werksaam. Twaalf
Klienteversorgingskursusse en vier Toesighouersorienteringskursusse is daar
aangebied, en die 50 ander tellers is almalwerksaam in die streek wat in 1992 bekend
gestaan het as Suid- Oos.
5.5.3 Soorte monitering wat gedoen is
Funksionele opleiding is nie volledig geevalueer nie, maar op die volqende wyses
gemonitor ( vergelyk Van der Walt, 1988: Referaat 10):
Voor-opleiding (dit word gedoen deur insette van kursusgangers aan die begin
van elke kursus) .'
Die proses van opleiding ( en wei of die leerders se kennis, vaardighede en
houdings verbeter het) .
Die resultate van opleiding in die werksituasie ( presteer die leerner beter in die
werksituasie )
Die impak van opleiding op die beter funksionerinq van die organisasie
5.5.4 Voor-opleiding
In Noord-Transvaalstreek spesifiek is daar nie aan die hand van vraelyste of
onderhoude met elke kursusganger voor-opleiding onderhoude gedoen nie.
Die navorser het egter aan al die betrokke posmeesters wat optree as
kantoorbestuurders aanbiedings gedoen oor die inhoudelike van die twee kursusse.
Alhoewel daar nie individueel voor elke kursus evaluering gedoen is nie, is die kursus-
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gangers in kleingroepverband aan die begin van elke kursus twee vrae gevra. Die vrae
wat deurgaans beantwoord is, is :
Hoe het jy gevoel toe gehoor het dat jy die kursus moet bywoon ?
Wat wi! jy graag leer?
Op die eerste vraag het 50% van die kursusgangers aangedui dat hulle bang is omdat
hulle nie weet wat van hulle verwag word nie. 22% het aangedui dat hulle voel dat hulle
die swartskape is en daarom die kursus moet bywoon en 78% het aangedui dat hulle
.
opgewonde is dat hulle die kursus kan bywoon (vergelyk 5.4.1 ).
Op die vraag wat hulle graag wil leer, het die kursusgangers tydens 100% van die
kursusse aangedui dat hulle, hulle kommunikasievaardighede wil verbeter, dat hulle
beter met die publiek wit skakel en dat hulle beter verhoudinge onderling wi!
bewerkstelling.
5.5.5 Die proses van opleiding
Op die vraelyste wat anoniem na afloop van die kursus voltooi is, het 100% van die
tellers sowel as die hooftellers aangedui dat hulle baie baat gevind het by die kursus en
dat hulle baie geleer het.
5.5.6 Die resultate van opleiding .n die werksituasie
Weer eens is geen skriftelike verslag oor elke individu ingevul nie. Ooleiding is egter .
elke maand op die posmeestersvergadering gemonitor. In onderhoude wat op 'n
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gereelde basis met posmeesters gevoer is (Swart, Van Noorden, Van Zyl) het hulle
aangedui dat die werknemers baie meer positief na die werksituasie terugkeer en dat
hulle gretig is om hulle kennis te deel ( vergelyk bylae B).
5.5.7 Die impak van opleiding op die beter funksionering van die organisasie
In Secunda is die poskantoor in 1993 deur die publiek aangedui as die organisasie op
die dorp wat die beste diens lewer(Swart, 1993). In 'n onderhoud met Swart (1993) skryf
hy hierdie prestasie aan opleiding spesifiek die Klienteversorgingskursus en die
Toesighouersorienteringskursus toe.
5.6 SINTESE
Uit die vergelyking wat getref is tussen die kursusinhoud van die Klienteversorginskursus
. .
en die taakbeskrywing van tellers, het dit duidelik na vore gekom dat daar talle
raakvlakke is. Daart is egter ook aangedui dat baie meer van die voorgeskrewe take nie
aangespreek word met die kursus nie. 'n Paar van die kursusonderwerpe is nie direk
-
vervat in die taakbeskrywing nie tog is dit van die modules wat aangedui is deur die
kursusgangers as die belangrikste, byvoorbeeld selfbeeld.
Die vergelyking wat getref is tussen die taakbeskrywing van hooftellers en die
kursusinhoud van die Toesighouersorienteringskursus dui ook daarop dat daar talle
raakvlakke is, maar baie belangrike take word nie aangespreek nie soos byvoorbeeld
opleidinq. Van die vyf onderwerpe wat nie direk van toepassing is op die taakbeskrywing
nie is -.;elfbeeld weer as een van die belanqrikste modules aangedui deur die
kursusgangers.
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Die verwagtinge wat van funksionele opleiding gekoester word, verskil vir soverre dit die
maatskappy, menslikehulpbron-bestuur en die werknemer se verwagtinge raak. Oit is
'n belangrike faktor om in berekening te bring wanneer aanbevetings gedoen word. Die
maatskappy is onder finansiele verpligting om finansieel gelyk te probeer breek, die
verwagting is dus dat die werknemers beter en doeltreftender diens kan lewer.
Menslikehulpbron-bestuur sien funksionele opleiding as 'n instrument om die gehalte
van werkverrigting en interpersoonlike vaardighede te verbeter om produktiwiteit en
.
motivering by die werkmag te verbeter en in stand te hou.
Die werknemer verwag gelyke opleidingsgeleenthede vir almal, konsekwentheid met
geleenthede om opleiding te kry en sterk klem op kommunikasievaardighede.
Ten stotte is kortliks verwys na die gebrek aan behoorlike evalueringsinstrumente en die
beperkte wyse waarop evaluering uitgevoer is.
In hoofstuk ses word die bevindinge gegee en aanbevelings word gemaak.
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HOOFSTUK 6
BEVINDINGS, AANBEVEUNGS EN SAMEVATTlNG
6.1 SAMEVATTING
In hierdie studie is die funksionele opleiding van tellers en hooftellers in die Suid-
Afrikaanse Poskantoor Beperk aangespreek.
Ten einde die aanvanklik probleem te ondersoek naamlik of die funksionele opleiding
aan tellers en hooftellers indiens van die poskantoordoelgerigen effektief ten opsigte
van hulle taakbeskrywings is. is verskillende doelwitte gestel wat bereik moes word
(vergelyk 1.5).
Verskillende metodes waarop die probleem ondersoek is. is gebruik naamlik 'n
Iiteratuurstudie. gesprekke met werknemers indiens van die poskantoor, 'n
rokurnentanalise en kennis opgedoen uit eie ervaring.
In hoofstuk een is daar verwys na die maatskappyse doelwit om oor vyf jaar, gereken
vanaf 1 Oktober 1991, finansieel gelyk te breek. Een van die belangrikste metodes
waarop die maatskappy hierdie doelwit wit bereik, is deur middel van voldoende
opleiding aan die werknemers.
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Hier is deurgaans in hierdie studie verwys na funksionele opleiding 5005 wat dit aan
twee beroepsgroepe aangebied word naamlik tellers en hooftellers.
Die volwasseneleerder in die poskantoor is grootliks in hoofstuk twee bespreek.
Knowles (1980: 43/44) se kategoriee vir andragogieen pedagogie is vergelyk met die
kategoriee van die volwasseneleerder in die poskantoor. Daar is gewys daarop dat die
opleier in die poskantoor in gedagte moet hou dat die volwasseneleerder in die
poskantoor glad nie sy/haar eie opleidingsbehoeftes bepaal nie en dat opleiding
voorskriftelik plaasvind wat tyd, plek en leerinhoudbetref.
Volwassenheid as beqrip is as gevolg van die getal werknemers indiens van die
poskantoor en as gevolg v~n die beperkte omvang van die studie net gekoppel aan
chronologiese ouderdom. Leer is aangespreek en daar is daarap gewys dat dit moeilik
is om te morutor aangesien dit nie maklik rneetbaar is nie.
Die volwasseneleerders in die poskantoor is aangespreek wat diversiteit van
ouderdom, ras, geslag, kwalifikasies en ervaring aanbetref. Die leerders in die
poskantoor is 'n unieke graep leerderswat op 'n bepaalde wyse hanteer moet word.
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In hoofstuk drie is opvoeding, onderwys en opleiding bespreek. Opvoeding en opleiding
word baie nou met mekaar verbind en in 'n opleidingsituasie waar daar op die mens
gefokus word, kan die een nie sonder die ander nie. Hier is besluit dat die opleiding wat
gemonitor word nie-formele opleiding is wat spesifiek fokus op funksionele opleiding
by tellers en hooftellers.
Die taakbeskrywing van tellers en hooftellers en die kursusinhoud van funksionele
kursusse wat aangebied word, is in hoofstuk vier bespreek.
In hoofstuk vyf is 'n vergelyking getref tussen die taakbeskrywing en die kursusinhoud
by onderskeidelik tellers en hooftellers en die belangrikste rolspelers van funksionele
opleiding se verwagtinge is gegee. Die drie belangrike rolspelers wat verantwoordelik
is vir funksionele opleiding is duidelik omlyn as die hoofkantoorkomponent,
streeksopleidingsentra en die toesighouers.




Die volgende is bevina
* In hoofstuk twee is daar bevind dat nieteenstaande die feit dat Knowles
(1980:43/44) se kategoriee van die andragogie in die poskantoor gebruik word as
die benadering tot die opleiding van volwassenes nie, kan dit nie sonder meer
gesien word as kategoriee van die volwasseneleerder in die poskantoor nie.
* Verder is daar bevind dat enige werknemer indiens van die poskantoor beskou
word as 'n volwassene en aile werknemers is tusen die ouderdom van 18 en 64 jaar.
Die grootse getal werknemers is gekonsentreerd tussen die ouderdom van 25 en 35
jaar en formele opleidingskwalitikasies wissel van verslap (wat dikwels voorkom
wanneer werknemers oor 'n kwalitikasie van standerd ses en Jaer beskik) tot by
matriek en in sommige uitsonderlike gevalle 'n naskoolse kwalitikasie.
" In die poskantoor vind opvoeding, onderwys en opleiding in een en dieselfde
ontmoeringsgeleentheid plaas.
,. Uit die taakbeskrywing van tellers en hooftellers sowel as die volledige kursusinhoud
van die twee funksionele kursusse wat aangebied word, is bevind dat die
taakbeskrywing verouderd is en dat dit voor maatskappywording laas opgegradeer
is. Belangrike veranderinge of aanpassing is nie gemaak nie soos byvoorbeeld om
tellers te laat inskakel by die besigheidsperspektief van die maatskappy nie.
* Die drie belangrike rolspelers wat verantwoordelik is vir funksionele opleiding is
duidelik omlyn as die hootkantoorkomponent, streeksopleidingsentra en die
toesighouers. Die feit dat kursusse vanaf hoofkantoor gedesentraliseer word, is'n
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belangrike faktor aangesien die werknemers wat die opleiding moet kry nie by 'n
behoeftebepaling betrek is nie. Dievoorgeskrewe kursusse word dus tot 'n groot mate
weg van die praktyk af ontwikkeL
* Die feit dat die maatskappy, menslikehulpbron-bestuur en die werknemer se
verwagtinge van funksionele opleiding verskil, kom duidelik na Yore. Funksionele
opleiding moet vlr die maatskappy 'n hulpmiddel wees om werknemers beter en
doeltreffender diens te laat lewer sodat die maatskappy finansieel gelyk kan breek.
Menslikehulpbron-bestuur wil met funksioneleopleidingdie gehalte van werkverrigting
en interpersoonlike vaardighede verbeter om produktiwiteit en motivering by die
werkmag te verbeter en in stand te hou. Die werknemers verwag op hulle beurt
gelyke opleidingsgeleenthede vir aimal, konsekwentheid in die geleenthede wat
gebied word am opleiding te kry en behoorlike opleiding in
kommunikasievaardighede.
6.3 AANBEVELINGS
Met die bevindings wat gedoen is as agtergrond kan die volgende aanbevelings nou
gemaak word ten einde die huidige praktyk te verbeter:
6.3.1 Taakbeskrywing
Eerstens behoort die taakbeskrywing van tellers en hooftellers behoorlik. deeglik en
dwarsdeur die land opgegradeer te word om die maatskappy se behoeftes aan te
spreek. Oit moet gedoen word omdat funksioneleopleiding onder andere aan die hand
van die taakbeskrywings beplan behoort te word.
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6.3.2 Behoeftebepalings
Behoorlike behoeftebepalings behoort by elke teller en hoofteller indiensvan die
poskantoor gedoen te word ten einde die werknemer en die poskantoor se behoeftes
te kan integreer.
6.3.3 Opleiding aan hooftellers
Die poskantoor is 'n groot maatskappywat versprei is oor die hele Republiek van Suid-
Afrika. Dit maak dit vir die opgeleidemannekragbeamptes onmoontlik om op 'n gereelde
jaarlikse basis by elke werknemer uit te kom met opleiding.
Aanqesien opleiding aan tellers een van die hooftellers se belangrikste taakbeskrywings
is. word aanbeveel dat hooft~'!9rs,veral ook as gevolg van die geografiese verspreiding
van die poskantore, opgelei word om te kan oplei. Die menslikehulpbron-komponent kan
dan op 'n kleiner groep werknemers fokus .vat almal in die areas gebruik kan word om
op te lei. Behoorlike kommunikasievaardighede. opleidingsmetodes en
fasiliteringsvaardighede kan deur opleiding aan die hooftellers gebied ..oro.
Mannekragbeamptes kan dus kwaliteitopleiding aan die fokusgroep gee en sodoende
kan daar gepoog word om 'n rimpel-effek by funksionele opleiding te bewerkstellig.
Indien die hooftellers dan opgelei is as opleiers, kan mannekragbeamptes hulle
voordurend op 'n konsultasiebasis bystaan.
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6.3.4 Verbeterde kursusmateriaal
Aangesien die werksomgewing nie staties is nie en verandering voortdurend plaasvind,
word aanbeveel dat elke werknemer voorsien word van 'n duursame dik ringleer sodat
opleidingsmateriaal voortdurend aangevul en/of wanneer nodig verander kan word. Op
die wyse kan elke werknemer ook die opleidingsmateriaal in die taal van sy/haar keuse
kry. Oit sal ook kostes besnoei aangesien die opleidingsmateriaal tans in bundels gebind
word met afrikaans en engels in een bundel. Hulpmiddels moet areagewys beskikbaar
gestel word sodat dit binne maklike bereik van hooftellers is. Videos kan van tyd tottyd




Indien die evaluering van opleiding in ag geneem word, is die een behoefte wat uitstaan
bo alles behoorlike kommunikasie.
Oit wit voorkom of aile ander dinge in plek kan wees, maar as daar nie behoorlike
kommunikasie is nie, is daar 'n groat leemte.
Ten einde voldoende :a kan kommunikeer, is opleiding nodig in die organisasiestrukture
en die organisasieverwagting.
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Indien die hoofteller toegerus is om behoorlikverantwoordelikheid te neem vir opJeiding,
sal dit meebring dat kommunikasie verbeter. So kan die mannekragbeamptes in elke .
area dan hoofsaaklik optree as 'n konsultant en skakelpersoon tussen die werknemers,
streekkantoor en hoofkantoor.
6.3.6 Verskuif verantwoordelikheid
Die verantwoordelikheid vir opleiding word nou nog gedra deur die menslikehulpbron
ontwikkelingafdeling by streekkantoor. Aile opleiding word dus van streeksvlak af
beskikbaar gestel en aangebied aan die werknemers.
Dit word van die posmeesters verwag om werknemers beskikbaar te stel vir opleiding
onqsaq van die behoeftes. Dit word aanbeveel dat oie posmeesters self
verantwoordelikheid aanvaar vir opieiding. Om hulle instaat te stel om die
verantwoordelikheid te aanvaar, sal hulle opgelei moet word in die bepaling van
opleidingsbehoeftes. Oit kan in 'n twee dae seminaar gedoen word.
Indien elke area-posmeester verantwoordelikheid aanvaar en die ondersteuning van sy
ondergeskiktes het, kan streekkantoor slegs 'n ondersteunende en moniterende rol
verve Die posmeester moet op sy beurt dus weer sy ondergeskiktes
verantwoordelikheid laat aanvaar vir eie opleiding.
Op streeksvlak kan behoeftes dus geintegreerword en ontwikkeling van kursusse,
seminara en werkswinkels kan op hierdie vlak ontwikkel word en voorqele word aan
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hoofkantoor vir goedkeuring. Op hierdie wyse word verseker dat opleiding behoorlik
gemonitor word en behoeftegerig is.
6.3.7 Hou strukture in plek
Indien opleiding ge"integreerword en primer die posmeester se verantwoordelikheid is,
is dit belangrik dat daar 'n behoorlike roluitklaring gedoen word sodat elke rolspeler
presies kan weet wat van homlhaar verwag word.Vanaf die heel onderste vlak van die
hieragie af moet elke werknemer opgelei word om verantwoordelikheid te aanvaar vir
die identifisering en deurgee van sy/haar opleidlnqsbehoeftes,
'n Instrument moet daargestel word waarop werknemers een maal per jaar behoeftes
deurgee met 'n plek om aan te dui aan watter behoeftes daar binne die kalenderjaar
aandag gegee is en die kwaliteit van opleiding kan persentasie gewys uitgedruk word.
6.3.8 Koppel opleiding aan evaluering
Die poskantoor gebruik tans prestasieplanne waarop bestuurders geevalueer word. Die
res van die poskantoorwerknemers se evalueringsstelsels word nog met die vakbonde
beding.
Indien die prestasie-evalueringsstelsel goedgekeur word vir werknemers op aile
rangvlakke, kan dit as 'n handige en effektiewe instrument gebruik word om opleiding
te monitor.
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6.3.9 Gebruik Woensdae-oggende meer effektief
Daar is reeds 'n struktuur in plek wat baie meer effektief gebruik kan word naamlik die
Woensdae-oggende halfuur (vergelyk 4.2.5). Met goeie beplanning kan die halfuur 'n
waardevolle hulpmiddel wees ten einde opleiding op aile vlakke aan te bied.
6.4 AANBEVELINGS VIRVERDERE NAVORSING
Verdere navorsingsgeleenthede is byna legio. In hierdie studie is die volwasseneleerder
in die poskantoor op 'n beperkte skaal nagevors. 'n Navorser kan dus talle ander fasette
van die volwasseneleerder navors.
Funksionele opleiding is net aan die hand van twee kursusse by twee beroepsgroepe
nagevors. Die funksionele opleiding wat hier nagevors is, fokus verder slegs op die
mensgerigte deal. Die werklike feitelike deel van funksionele opleiding kan in 'n verdere
studie behoorlik aangespreek word.
Die taakbeskrywings van verskillende posvlakke en die noodsaaklikheid al dan nie
daarvan is nog 'n moontlikheid vir verdere navorsing.
Voorgestelde aanbevelings wat gedoen is. kan ge"implementeer en gemonitor word om
':Jie effektiwiteit daarvan te bepaal.
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6.5 SINTESE
Hier is omvangryke probleme op In beperkte skaal nagevors. Funksionele opleiding in
die poskantoor vorm die agtergrond waarteen die probleem ontstaan het.
In hierdie studie is net gefokus op funksionele opleiding aan tellers en hooftellers in die
poskantoor en wei net die twee voorgeskrewe mensgerigte kursusse wat aangebied
word. am 'n behoorlike agtergrond te skepis 'n profiel van die volwasseneleerder in die
poskantoor gegee. Opleiding, onderwys en opvoeding soos wat dit in die poskantoor
gevestig is , is ook nagevors.
Die finale konklusie waartoe die navorser kom, is dat funksionele opleiding aan tellers
en hooftellers aan die hand van die twee voorgeskrewe kursusse wei doelgerig en
effektief is. maar dat dit nie naastenby voidoende is wanneer die taakbeskrywing en
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1.0 To which degree was the content of the course applicable to the post you
occupy? In hoe'n mate was die inhoud van die kursus toepaslik (bruikbaar) vir
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3.0 Which part of the course was the most valuable-to you71 Watter'deef van die
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4.0 In which part of the course would you like more training? lin watter aspek van
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ONDERHOUDE GEVOER MET DIE AREABESTUURDER EN DIE POSMEESTER '.'.":'.N
OUNNOTER , BETHAL EN DELMAS
VRAAG 1
Sou u sa dat die Klienteversorgingskursus en die Toesighouersorienteringskursus enige effeK ::J
die werknemers gehad het? (Indien weI, wat?)
C.J. van Zyl, Posmeester, Vlak 4, Ounnoter:
"Ek is eerlik, [a, ek dink so."
"Spesifiek my staf het as ryper mense teruggekom. dit is asot hulle meer verdraagsaam is. _.
glo mens moet voortgaan met die kursusse."
H.P. "an Noorden. Posmeester. Vlak 3. Bethal:
"Definmet ja. Oit is baie handig. Oit het die meeste mense meer op hulle tone gebring."
Me M.M. Swart. Posmeester, Vlak 4, Delmas:
"Dit het se vir so drie maande werklik 'n uitwerking gehad, dit moet definitief opgevolg wore.
O.S. Swart, Areabestuurder, Secunda:
"0efinitief 'n positiewe effek op die mense. Mense kyk anders na die maatskappy _
klientediens."
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